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RESUMEN EJECUTIVO 
 
“LEVANTAMIENTO DE PROCESOS DE  LA UNIDAD DE GESTION DE 
SERVCIOS INSTITUCIONALES DEL INSTITUTO GEOGRAFICO MILITAR “ 
 
La Unidad de Gestión de Servicios Institucionales del  IGM. Satisface las 
necesidades de los usuarios internos mediante, el  abastecimiento, distribución 
y mantenimiento de bienes, materiales y servicios que requieren los usuarios 
de la institución. El servicio que realiza la unidad es oportuna y eficiente ya que 
cuenta con sus dependencias, las mismas que son: la unidad de 
abastecimientos, almacenamiento, mantenimiento, Construcciones, transportes 
y servicio de alimentación. 
Se analizo las actividades de cada  subproceso tomando en cuenta la eficiencia 
en costos y tiempos. Según el análisis que se realizo en cada unidad, se 
obtuvo un resultado actual de 81,15% en eficiencia en tiempos y 82,33% de 
eficiencia en costos. La situación propuesta es de 91,75% de eficiencia en 
tiempos y de 91,62 en eficiencia en costos, obteniendo así un beneficia anual 
de 90.600 en tiempo y $ 862.272 en costo  
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ABSTRACT 
 
“SURVEYS OF THE UNIT PROCESSES OF INSTITUTIONAL SERVICES 
MANAGEMENT OF MILITARY GEOGRAPHICAL   INSTITUTE” 
Management Unit of Institutional services IGM. Satisfies the needs of internal 
users through the supply, distribution and maintenance of goods, materials and 
services required by users of the institution.  
The service is performed timely and efficient unit because it has the some 
dependencies that are: Unit of supplies, storage, maintenance, construction, 
transportation and food service. 
Analyzed the activities of each thread taking into account the cast and time 
efficiency according to the analysis that was performed on each unit scored 
81,15%, at 82,33% of time and cost efficiency the situation proposed is 91,75% 
efficient in time and 91,62% in efficiency cost, thus obtaining an annual profit of 
90.600 in time and cost 862.272.  
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INTRODUCCION 
La calidad de servicio que brinda El Instituto Geográfico Militar a sus cliente es 
excelente ya que posee diferentes unidades, que contribuyen a la misma, 
especialmente el Instituto cuenta con la Unidad de Gestión de Servicios 
Institucionales la misma que realiza  la Administración por Procesos,  esta es una 
herramienta que permite realizar las  actividades con eficiencia y eficacia de tal 
modo que el  usuario interno se sienta conforme con el servicio que presta cada 
unidad.    
Con esta premisa el presente trabajo se efectúa considerando la importancia que se 
debe otorgar al cliente o usuario, permitiéndonos medir del grado de satisfacción con 
relación al servicio entregado que es uno de los principales objetivos que se 
pretende alcanzar en este estudio. 
La presente tesis inicia con una breve reseña histórica del IGM, sus funciones y la 
descripción general de la Unidad de Gestión de Servicios Institucionales Como parte 
del Primer Capítulo se indica la ubicación de la Institución, Base legal en la cual 
debe basar  para entregar los servicios que ofrece a la sociedad en general. 
Identificar la problemática de la Institución por medio del Diagrama de ISHIKAWA, es 
el punto de partida que permitirá enfocar de mejor manera el desarrollo de este 
trabajo. 
También se describe el marco teórico mediante el cual se definirán algunos 
conceptos  
En el Segundo Capítulo se realizó un análisis interno y externo, con el propósito de 
conocer la situación actual de la Unidad de Gestión de Servicios Institucionales. 
Análisis interno, es el entorno que tiene la institución al cual se integran todos los 
grupos (directos e indirectos) que ayudan a cumplir la misión por la cual fue creada 
la organización. Para el ambiente externo van a existir dos tipos de ambientes un 
macroambiente y un microambiente, el primero de ellos es el ámbito cercano a la 
institución del que obtiene sus insumos o servicios y ejecuta sus operaciones para 
nuestro caso se han considerado a sus clientes, proveedores, y organismos de 
control.; el segundo en cambio se centra en los factores políticos, económicos, 
sociales, culturales, demográficos, tecnológicos. 
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El ambiente interno por su parte es el medio o estructura organizacional que 
integradas a través de los recursos se va a desarrollar las actividades, resaltando en 
este trabajo la capacidad administrativa, financiera, servicio, tecnológica y del talento 
humano. 
Se utilizaron fuentes de informaciones primarias y secundarias para realizar esta 
investigación que conduzca la evaluación del entorno externo y examinar el entorno 
interno. Una vez que se cuenta con información recopilada, tabulada, procesada y 
analizada sobre todos los elementos anteriormente mencionados; el siguiente paso 
es pasar de acuerdo al análisis situacional cada uno de los elementos a la Matriz de 
Impacto. El siguiente paso del FODA se debe tener dos matrices que son: Matriz de 
Impacto Interna y Matriz de Impacto Externa. 
Una vez definidos los puntajes se efectúa una confrontación de los impactos 
positivos y negativos externos (oportunidades), (amenazas) e internos (fortalezas), 
(debilidades) para identificar cuantitativamente las de mayor atención para la 
definición de las estrategias. 
El Tercer Capítulo es  una propuesta  de direccionamiento estratégico que constituye 
en el planteamiento de un rumbo para la organización, cuyos elementos lo 
conforman: Matriz Axiológica (Principios y Valores), Misión, Visión, Objetivos 
(Objetivo General, Objetivos Específicos), Políticas, Estrategias; de forma gráfica se 
expresa mediante el Mapa Estratégico, que es el resumen de cómo la institución en 
un tiempo determinado va a lograr cumplir su visión. 
En el Cuarto Capítulo consiste en el Análisis de los Procesos,  para lo cual se utilizó 
herramientas tales como: Diagrama de Calidad, la Cadena de Valor, el Diagrama 
IDEFO, y  la Flujo Diagramación. El Diagrama IDEF 0, el cual recibe entradas 
(requerimientos de clientes), procesa las actividades (subprocesos) para producir 
salidas, hasta llegar a la satisfacción en la atención al cliente, a través de controles ( 
normativa interna y externa) y recursos (humanos, económicos, tecnológicos, etc.) 
En este capítulo se requiere efectuar un inventario de procesos con la finalidad de 
jerarquizarlos y una vez que se los ha listado, proceder a clasificarlos en 
Gobernantes, Generadores de Valor y Apoyo. Con la ayuda de una técnica que 
permita realizar preguntas claves se facilitó la selección de los procesos y 
subprocesos que más adelante serán analizados. De los resultados obtenidos, 
fueron seleccionados quince subprocesos. 
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 Como paso previo al levantamiento y posterior análisis de cada uno de los 
subprocesos, se estableció los costos totales (costos operativos + costos 
remuneraciones). 
El levantamiento de los subprocesos se realizó mediante la flujo diagramación, así 
se podrá determinar el inicio y el fin de cada una de sus actividades, que servirá de 
insumo para el análisis posterior.  En el análisis de los subprocesos seleccionados 
es necesario establecer los tiempos y costos de cada una de las actividades 
cronológicas inmersas en todos y cada uno de ellos, adicionalmente se determinan 
los diversos porcentajes de las eficiencias. 
El Quinto Capítulo contiene la  Mejora de  los Procesos  anteriormente analizados, 
optimizando recursos y solucionando los problemas encontrados, para lo cual se 
utilizó tres herramientas que son: Hoja de Análisis, Flujo diagramación y Hoja de 
Mejoramiento además se presenta el Manual por Procesos por procesos con las 
respectivas responsabilidades y competencias que desempeña el personal en las 
diferentes áreas, además de la Propuesta Organizacional, se presenta la Cadena de 
Valor mejorada, la cual es elaborada en función de las mejoras incurridas en los 
subprocesos seleccionados, mediante esta herramienta permitirá el cumplimiento de 
los estándares  
En sexto capítulo se realizo la  propuesta de organizacion de unidad de gestión de 
servicios institucionales  del IGM, nueva cadena de valor, nuevo mapa d 
subprocesos mejorados, nueva cadena  de valor de la unidad de gestión de servicios 
institucionales en base al proceso administrativo, indicadores de gestión, diseño de 
la organización por proceso de la unidad  de gestión de servicios institucionales del 
instituto geográfico militar, organigrama estructural, funcional y de posición de la 
unidad de gestión de servicios institucionales del IGM y las funciones por cargo. 
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CAPITULO I 
1. GENERALIDADES 
1.1 ANTECEDENTES 
El Instituto Geográfico Militar del Ecuador es una institución técnica y científica, 
encargada de la elaboración de la Cartografía Nacional y del archivo de datos 
geográficos de nuestro país. Su actividad se enmarca en la Ley de la Cartografía 
Nacional y elabora mapas, cartas y demás documentos cartográficos oficiales del 
territorio ecuatoriano que son la base para la planificación de obras y trabajos vitales 
para el desarrollo y progreso de la Patria, en áreas como vialidad, exploración 
petrolera, obras de ingeniería, planificación urbana, catastros, educación, turismo, 
entre otros. 
 
Su Misión institucional es que son una Institución Técnica, orgánicamente 
dependiente del Ejército, creada para elaborar la cartografía nacional y el archivo de 
datos geográficos y cartográficos del país; elaborar y garantizar la impresión de 
especies valoradas y de seguridad documentaria para la administración pública y 
proveer los servicios de extensión cultural en el campo científico de la astronomía y 
ciencias de la Tierra, a fin de apoyar a las operaciones militares, a la defensa de la 
soberanía y el desarrollo nacional, contando con personal calificado, tecnología de 
vanguardia, procesos de mejoramiento continuo y respeto al ambiente. 
 
1.2 RESEÑA HISTÓRICA DEL INSTITUTO GEOGRÁFICO MILITAR  
El inicio del Instituto Geográfico Militar se enmarca en la década de los años veinte y 
respondió al imperioso requerimiento de las Fuerzas Armadas de disponer de la 
Carta Básica del país que permitiera planificar la seguridad del estado ecuatoriano.  
Fue el Dr. Isidro Ayora, creó el Servicio Geográfico Militar como un Departamento 
adscrito al Estado Mayor del Ejército. En 1947, durante el período presidencial del 
Dr. José María Velasco Ibarra, fue elevado a la categoría de Instituto. Es la 
institución que grafica palmo a palmo el verdadero rostro geográfico del Ecuador de 
manera esforzada y silenciosa, cumpliendo 77 años de vida institucional y siendo 
artífice de su propio destino y desarrollo integral, de cuyos réditos ha sido 
beneficiaria la nación ecuatoriana. 
En esta larga trayectoria son muchos los logros alcanzados por el IGM, en agosto de 
1978 se promulga la Ley de la Cartografía Nacional, en la cual se establece su 
misión de realizar las actividades requeridas para la elaboración de la Cartografía 
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Nacional y del archivo de Datos Geográficos y Cartográficos del país. De igual forma 
en el mismo año, mediante decreto No. 014 se facultó al I.G.M. la impresión de 
documentos valorados y de seguridad como timbres fiscales, sellos postales y toda 
especie valorada que necesite de seguridades extremas para su emisión, 
contribuyendo de esta forma al desarrollo socioeconómico y seguridad del país. 
En el ámbito internacional, el Instituto Geográfico Militar mantiene estrechas 
relaciones con varias instituciones con la finalidad de establecer nexos para 
conseguir la transferencia tecnológica necesaria, como mantener equiparados los 
estándares, proyecciones y niveles técnicos en el proceso de elaboración 
cartográfica. La presencia del Instituto Geográfico Militar en la vida nacional ha sido 
muy importante. Colaboró en la sustentación técnica de la tesis ecuatoriana y en el 
tratamiento de los impases durante las negociaciones de paz con el Perú. Participó 
en el proceso de fijación de la frontera terrestre común entre Ecuador y Perú, 
proporcionando mapas y planos actualizados del sector, así como en el 
posicionamiento de los puntos geodésicos para la fijación y documentación de los 
hitos de frontera. Editó y puso en circulación los nuevos mapas con la nueva 
configuración geográfica del territorio ecuatoriano. De igual forma el I.G.M. prestó 
ayuda en casos emergentes como en el represamiento de la Josefina, Fenómeno 
del Niño, volcanes Pichincha, Tungurahua y Reventador, proporcionando material 
cartográfico para el análisis técnico respectivo. En los procesos electorales, el 
referente de seguridad y seriedad ha sido dado por el I.G.M. con la elaboración de 
las papeletas de votación para las diferentes dignidades, así como en la impresión 
de especies valoradas como los pasaportes, sellos postales, formularios de 
matrícula y revisión vehicular y todo tipo de impresión en forma general. Las Fuerzas 
Armadas, a través del Instituto Geográfico Militar, han fomentado en la gente 
ecuatoriana una clara convicción del valor de su identidad y lo han conducido a 
considerar a su Patria no solo como el perímetro territorial que delimita su soberanía, 
sino como el alma de la nacionalidad con todo aquello que es nuestro, propio, 
característico, típico y tradicional; a considerar que no es solo la propiedad de un 
recinto, sino que es ante todo y sobre todo, la posesión del espíritu de ser 
ecuatoriano, siempre abierto a sus propias realidades, esmerándose en construir 
una Patria mejor. El lema del I.G.M.: "Unidos por la ciencia y el espíritu para el 
progreso del Ecuador", refleja su compromiso con el país, con sus usuarios y con 
toda la sociedad; y, basado en su orgullosa historia, se orienta para alcanzar la 
excelencia en sus actividades inmediatas, próximas y futuras, porque su irradiación e 
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influjo técnico está direccionado a todos los sectores de la Patria, desde el 
conocimiento elemental de la parte geográfica hasta la sustentación y planificación 
de grandes e importantes proyectos nacionales y construir un porvenir promisorio 
para la Patria. 
Presta asesoramiento a entidades públicas y empresas privadas en lo relacionado a 
levantamientos aerofotogramétricos, trabajos topográficos, implementación de 
sistemas catastrales urbanos y rurales multifinalitarios, posicionamiento satelitario, 
trabajos geodésicos, cartografía digital, cartografía temática, monitoreo multitemporal 
de volcanes a través de fotografía aérea, estudios geográficos, entre otros.  
Además el área de Artes Gráficas del I.G.M. apoya con la producción de 
documentos impresos con seguridades especiales como el caso de los pasaportes, 
cédula de ciudadanía, sellos postales y toda la gama de producción de impresión 
gráfica. Estos documentos se imprimen en papel de seguridad, con marca de agua, 
tintas que crean imágenes ocultas, código de barras, hologramas, láminas de 
seguridad y otros, con el fin de impedir la falsificación de los documentos y 
garantizar al Estado la emisión real de los mismos. El Instituto Geográfico Militar 
realiza la difusión de las ciencias geográficas, astronómicas y otras ciencias de la 
Tierra a todos los niveles de la comunidad, mediante visitas, charlas, cursos, 
seminarios y conferencias en su Centro Cultural, cuya dependencia principal es el 
Planetario Universal, donde se proyectan temáticas sobre el cosmos y sus 
fenómenos. Cuenta además con salas de exposición, proyección audiovisual, 
conferencias y galería de arte, en las que se puede observar exposiciones sobre las 
expediciones al Continente Antártico, los viajes espaciales, cartografía antigua, 
complementado con la proyección de documentales fílmicos sobre geografía, 
turismo, ecología, botánica, el cosmos, cultura y otros.  
El IGM se destaca dentro de sus similares por la calidad de sus productos, el alto 
porcentaje de cubierta cartográfica regular del país, y el alto conocimiento y 
profesionalismo de su personal. 
Dentro del campo de la divulgación de las ciencias geográficas, el IGM realiza una 
permanente e importante labor científica y cultural al promover Seminarios, 
Conferencias y otros encuentros científicos en distintas disciplinas de las ciencias 
geográficas. Además, mantiene un programa regular de visitas a sus instalaciones 
dirigido a estudiantes en general, los que de esta manera tienen acceso a los 
procesos de producción cartográfica. 
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La labor del IGM está respaldada por 80 años de experiencia y, actualmente, cuenta 
con un importante número de profesionales especializados en Geografía, 
Cartografía, Geodesia, Fotogrametría, Procesamiento de Imágenes, entre otros 
temas. 1 
Principios Y Valores De La Institución 
1.-Disciplina 
2.-Compromiso 
3.-Ética 
4.-Lealtad 
5.-Trabajo en equipo 
6.- Predisposición para el aprendizaje y el cambio 
7.- Responsabilidad social y ambiental  
 
1.2.1 Ubicación de la Institución 
 
 
 
Está ubicado en la SENIERGUES E4- 676 Y GRAL.PAZ Y MIÑO, Quito, Ecuador; 
Su teléfono es 2 946-400, su Fax: 02 2 566688 y su página web es: 
www.igm.gov.ec,  
 
 
 
                                                          
1
 http/www.igm.gob.ec 
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1.2.2 INFRAESTRUCTURA DE LA INSTITUCION  
 
 
1.2.3 PRODUCTOS YSERVICIOS  
Productos Cartográficos  
El Instituto Geográfico Militar posee alta tecnología y experiencia 
avalada por sus 80 años y personal calificado para ofrecer 
asesoramiento en todos los procesos que involucra un Proyecto 
Fotogramétrico, Cartográfico, Geodésico y Sistemas de Información 
Geográfica. 
Productos Geográficos  
La División Geográfica es la encargada de planificar, 
organizar, ejecutar, controlar y supervisar las actividades 
correspondientes a Investigación, Producción y 
Divulgación Geográfica, Cartográfica de carácter 
Temático y Militar. 
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Productos Artes Gráficas   
Existen muchas imprentas en el 
mercado, sin embargo pocas pueden 
brindar productos de calidad. 
En nuestra imprenta usted encontrará 
un grupo humano dispuesto a cumplir 
con los requerimientos del cliente 
asegurando productos de calidad. 
 
Servicios Culturales  
El Centro Cultural del Instituto Geográfico  Militar, con su dependencia principal El  
Planetario ofrece diariamente una variada  programación para la colectividad  
ecuatoriana,  difundiendo las ciencias  geográficas, ciencias  de la tierra y  
astronómicas a niños, jóvenes y  público en  general; adicionalmente se dispone  de 
una  sala de audiovisuales, salas de  exposiciones temporales, galería de arte y   
espacios para la realización de actividades   como: seminarios, cursos, disertaciones 
o   asuntos culturales y  sociales2 
 
  
1.3 BASE LEGAL 
El Instituto Geográfico Militar fue creado mediante Decreto Ejecutivo No. 163 del 11 
de abril de 1928, fue creado por el Dr. Isidro Ayora, hombre con visión de futuro y 
devoción por la ciencia y la cultura, además creó el Servicio Geográfico Militar como 
                                                          
2
 http/www.igm.gov.ec 
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un Departamento adscrito al Estado Mayor del Ejército Su funcionamiento está 
basada en los preceptos legales emitidos tantos por la Ley de Cartografía Nacional 
como por el decreto 014 
1.3.1 Leyes y Decretos 
 
LEY DE CARTOGRAFIA NACIONAL. Decreto Supremo 2686-B, Registro Oficial 643 
de 4 de Agosto de 1978. EL CONSEJO SUPREMO DE GOBIERNO Considerando: 
Que, el país necesita en forma permanente contar con la cartografía indispensable  
 Decreto014 
No. 014 LA ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE, Considerando: Que 
el Instituto Geográfico Militar es una Entidad Estatal que está en plena 
capacidad de satisfacer las necesidades nacionales, no sólo en el aspecto 
cartográfico, sino en el de la elaboración de especies valoradas; 
 
 REGLAMENTO AL DECRETO 014 Nº 68 
MARCO ALMEIDA JATIVA, General de División (R) Ministro de Defensa 
Nacional, 
En uso de las facultades que le confiere el decreto Nº 647, expedido el 20 de 
julio de 1972, y publicado en el Registro Oficial Nº 109 de 26 de los 
expresados mes y año; y, a pedido del Estado Mayor Conjunto de las Fuerzas 
Armadas, Acuerda: 
 Art. UNICO.- Aprobar el Reglamento al Decreto Nº 014, de la Asamblea 
Nacional Constituyente, de 27 de marzo de 1967, que autoriza al Instituto 
Geográfico Militar, la impresión de timbres, papel sellado, estampillas y más 
especies valoradas, cuyo texto es el siguiente: 
 
 REGLAMENTO AL DECRETO Nº 014: EMISION DE ESPECIES 
VALORADAS POR EL INSTITUTO GEOGRAFICO MILITAR 
 
TITULO I 
Exigencias de Obligatoriedad 
Art.- 1º.- Para todo trabajo de impresión o reselle de timbres, papel sellado, 
papel fiduciario, sellos postales y más especies valoradas que la 
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Administración Pública necesite, se contratará la ejecución en forma 
obligatoria con el Instituto Geográfico Militar.3 
 
1.3.2 El Directorio del IGM está conformado por: 
 
  
Ing. Fabián Danilo Cárdenas F. 
CRNL. DE C.S.M. 
DIRECTOR DEL IGM 
Ing. Hernán Paredes 
CRNL. DE C.S.M. 
SUBDIRECTOR DEL IGM 
Los Jefes de las Unidades de Gestión son los siguientes: 
JEFE DE UNIDAD DE GESTIÓN ARTES GRAFICAS 
MAYO. ESP. Gonzalo Herrera P. 
 
JEFE DE UNIDAD DE GESTIÓN SERVICIO EXTENSIÓN CULTURAL 
MAYO. De I.M. Jorge Centeno A. 
 
JEFE DE UNIDAD DE GESTIÓN CARTOGRÁFICA 
MAYO. De I. Humberto A. Parra C. 
JEFE DE UNIDAD DE GESTIÓN GEOGRÁFICA 
MAYO. De I. Freddy Hermosa A. 
JEFE DE UNIDAD DE GESTIÓN DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 
MAYO. De INT. Jorge Jaramillo 
JEFE DE UNIDAD DE GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS € 
                                                          
3
 Http/igm.gov.ec 
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Dra. Margarita Aguilar M. 
DIRECTOR ASESORÍA JURÍDICA 
Dr. Jorge Ramiro Parra León 
DIRECTOR FINANCIERO 
Eco. César A. Carvajal Bueno 
JEFE DE UNIDAD DE GESTIÓN DE TECNOLOGÍA € 
Ing. Diego Loayza 
JEFE DE UNIDAD DE GESTIÓN MERCADOTECNIA Y COMUNICACIÓN € 
Ing. Paulina Pérez Arcos 
JEFE DE UNIDAD DE GESTIÓN SEGURIDAD INTEGRAL 
MAYO. (SP) Ing. Braulio Neacato L. 
JEFE DE UNIDAD DE GESTIÓN DE NORMALIZACIÓN € 
Ing. María Fernanda León Pazmiño 
JEFE DE UNIDAD DE GESTIÓN DE PLANIFICACIÓN 
 
Eco. Andrea Mesías 
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1.4 Estructura Organizacional.4 
 
                                                          
4 http/www.igm.gov.ec 
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Análisis del organigrama del instituto geográfico militar 
En la presente estructura organizacional localizamos a la unidad de Servicios 
Institucionales (logística) ya que es de suma importancia para  el estudio que vamos 
a realizar,  
El Instituto geográfico Militar tiene su estructura organizacional de la siguiente 
manera: 
Como se puede notar en el organigrama  se encuentra como  nivel legislativo la 
dirección. 
Luego como nivel asesor a la dirección asesoría jurídico y la auditoría interna. 
Como dirección tiene al a la subdirección general. 
Como nivel de apoyo a la planificación y desarrollo institucional  y a la normalización 
Podemos observar como nivel técnico a la unidad de mercadotecnia y comunicación, 
artes graficas, cartografía, geografía, centro cultura   
Y por ultimo como nivel operativo a la unidad de recursos humanos, servicios 
institucionales, tecnología, secretaria general e investigación y desarrollo La misma 
que  le permite realizar sus actividades por procesos. El instituto debe estar 
estructurado de la siguiente manera para cumplir sus funciones con eficiencia y 
eficacia: 
Nivel legislativo: El Ministro 
El nivel de apoyo en donde se encuentra la unidad de servicios institucionales no 
debe estar de deshabilitados  de las subdirecciones   
Actualmente el instituto realiza sus actividades por procesos por lo que el sus 
unidades deben estar   en el organigrama por procesos. 
 
1.5 RESEÑA HISTORICA DEL DE LA UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS 
INSTITUCIONALES 
 
Este departamento fue creado con el fin de satisfacer las necesidades del instituto 
geográfico militar ya que tal departamento provee de materia prima a sus 
dependencias para su producción.  
Recibidas las ofertas y estudiadas por la comisión de la junta de la defensa nacional 
para efecto en sesión del  22  de octubre de 1964 resolvió adjudicar el respectivo 
contrató a la empresa constructora JARAMILLO- SAA- GARZON por ser su 
propuesta la más conveniente quienes se comprometieron terminar la obra en el 
plazo de 16 meses contados a partir de la fecha de suscripción. 
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Ante la necesidad urgente de contar con instalaciones para realizar sus actividades 
propias del IGM la empresa contratista inicio la construcción del edificio sede en el 
año de 1965. 
El 13 de enero de 1967 la constructora avanzo un 90% en la construcción 
obteniendo así el bloque de administración dentro del mismo se encontró la unidad 
de Gestión de Servicios Institucionales (logística) el mismo que tiene por misión 
Atender en forma oportuna y eficiente al usuario interno en el abastecimiento de 
bienes, materiales y servicios con sus secciones de abastecimientos, 
almacenamiento, transportes, mantenimiento y servicio de alimentación 
Sencillamente fue creada con el objetivo de que se encargue de que los productos 
adecuados lleguen al lugar adecuado en la cantidad adecuada en el momento 
adecuado para satisfacer las demandas del trabajador.5 
 
1.5.1 LEYES Y REGLAMENTOS DEL DEPARTAMENTO DE GESTION 
SERVICIOS INSTITUCIONALES  
 
El departamento de logística se rige mediante normas y principios establecidos por 
la institución además  cumplen sus actividades enmarcados en las leyes y 
reglamentos tales como: 
 LOTAIP.- Ley Orgánica de Transparencia y Acceso a la Información Pública la 
cual pone a disposición de la colectividad la información institucional 
requerida por la ley. 
 
 E-SIGEF.- es el Sistema Integrado de Gestión Financiera que el 
departamento utiliza  como herramienta técnica. 
 
 Ley de Contratos del Sector Público y de las Administraciones Públicas 
 
 LOSEP.-Ley Orgánica del Servicio Publico  
 
 LOSSCA.- Ley y reglamento  Orgánica De Servicio Civil Y Carrera 
Administrativa y  Unificación y Homologación De Las Remuneraciones del 
Sector Público y el Reglamento. 
                                                          
5Libro titulo El Instituto Geográfico Militar A través De La Historia 
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 La Constitución de la República del Ecuador. 
 
Esta Unidad Está Conformada Por Los Siguientes Equipos De Trabajo: 
 Mantenimiento y Servicios Generales 
 Mantenimiento Automotriz 
 Mantenimiento Industrial 
 Construcción 
 Abastecimientos 
 Importaciones 
 Servicio de Alimentación 
 Administración de Bienes 
 Transportes 
 
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES 
 
Le compete ejercer las siguientes atribuciones y responsabilidades: 
  Planificar, organizar, dirigir, supervisar y ejecutar los sistemas y 
procedimientos reglamentarios sobre aspectos administrativos de 
importaciones, abastecimientos, transporte, mantenimiento y servicio de 
alimentación 
 Dirigir, coordinar y controlar actividades administrativas y de servicios de la 
Institución de conformidad a las políticas internas emanadas por la Dirección. 
 Analizar y plantear reformas administrativas. 
 Controlar el cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones de conformidad 
con las asignaciones aprobadas. 
 Planificar el mantenimiento del stock necesario de materiales y supervisar el 
control estadístico de compras y servicios. 
 Normar y prestar la asistencia oportuna a los requerimientos de suministros 
de materiales, repuestos, transporte y otros para el normal desenvolvimiento 
de las actividades de las diferentes áreas. 
 Administrar las instalaciones del servicio de comedor, maquinaria, equipos y 
parque automotor en óptimas condiciones de operatividad. 
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 Dirigir, coordinar y elaborar el plan anual de actividades y plan operativo de 
servicios institucionales. 
 
PRODUCTOS 
Para el logro de los objetivos estratégicos institucionales se establecen objetivos 
operativos y metas los que serán gestionados a través de planes, programas y 
proyectos con los siguientes productos: 
Mantenimiento y Servicios Generales 
 Plan de mantenimiento e instalaciones 
 Informe de pagos de suministros básicos 
Mantenimiento Automotriz 
 Plan de mantenimiento automotriz 
Mantenimiento Industrial 
 Plan de mantenimiento industrial 
Construcción 
 Plan de readecuaciones y construcciones IGM 
Abastecimientos 
 Plan anual de adquisiciones 
 Liquidación de importaciones 
 Informes de ejecución del plan de adquisiciones 
 Registro único de proveedores 
Servicio de Alimentación 
 Plan y servicio de alimentación 
Administración de Bienes 
 Plan de mantenimiento y renovación de bienes muebles 
 Inventario de suministro y materiales 
 Informe de ingresos y egresos de suministros y materiales 
 Inventario de Activos Fijos 
 Informe de administración de bodegas 
Transportes 
 Plan de recorridos y comisiones 
 Servicio de transporte 
INDICADORES DE GESTIÓN 
 Porcentaje de proveedores calificados sobre proveedores planificados 
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 Porcentaje de cumplimiento del Plan de Adquisiciones 
 Porcentaje de cumplimiento del Plan de Mantenimiento Instalaciones 
 Porcentaje de cumplimiento del Plan de Mantenimiento Industrial 
 Porcentaje de cumplimiento del Plan de Construcciones 
 Porcentaje de avance de importaciones ejecutadas sobre importaciones 
solicitadas. 
 Porcentaje de cumplimiento del Plan de Mantenimiento y renovación de 
bienes muebles 
 
1.6 LA PROBLEMÁTICA 
 
En el departamento de Gestión de Servicios Institucionales  se puede observar que 
la adquisición, almacenamiento y distribución de los materiales de oficina y de  
producción se aplica de forma deficiente debido a la falta de proveedores eficientes y 
calificados, proveedores no cuentan con materia prima  adecuada   para poder 
proveer al institución, además no tienen conocimientos de mecanismos o métodos 
para realizar sus actividades de manera eficiente, en conclusión es evidente la 
carencia de un mejoramiento de la gestión por procesos. 
Si no se implementa una actualización o mejoramiento de un levantamiento de 
gestión por procesos  de manera adecuada y oportuna la institución no podrá 
cumplir sus objetivos establecidos, los servidores no podrán realizar sus actividades 
de manera eficiente, no podrán transformar la materia prima a producto, la Institución  
no  cumplirá con las demandas y necesidades de sus clientes externos, se verá 
afectada la imagen de la Institución  
El proyecto propuesto determinará los principales lineamientos necesarios para el 
correcto desenvolvimiento de la unidad de Servicio Institucionales (Logística)  en 
todas las actividades en que está vinculada directamente, contribuyendo a un 
desarrollo eficiente y eficaz del Instituto. La problemática se expresa en el Diagrama 
Causa Efecto o de Ishikawa. 
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1.7 Planteamiento del Problema (Diagrama de Ishikawa del Instituto Geográfico Militar) 
Causa – Efecto 
 
Mala organización de         Duplicación de                          No existe capacitación          ineficiencia                              No hay buen liderazgo              descoordinación   
           funciones                      actividades                            continua para el personal              en sus actividades               inexistencia de procesos           departamental                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
     Demora en  la Adquisición        ausencia de productos                 ingreso de personal           Personal sin                          actualizadas                         actividades        
    de materiales importables      para el usuario inter     sin previo  concurso          conocimiento para puesto                                         obsoletas                                                
             
                            
           No existe programas          funciones                                   no cuentan con proveedores        mal servicio de                               no se evalúa el rendimiento       personal no  cumple                                               
         Actualizados                 inconclusas                                                        eficientes                              los proveedores                                   del personal                  a cabalidad sus funciones 
               Limitación de             todas las unidades                                      proveedores  no                    retrasó en la entrega de                    no existe control           existe incumplimiento de  
                  Internet               no poseen internet                                          calificados                 materiales de producción                        rutinario de funciones          actividades 
                                                                             
TECNOLOGICO PROVEEDORES  
ADMINISTRACIÓN TALENTO HUMANO 
DIRECCION 
CONTROL 
La ausencia 
de una 
aplicación de 
gestión por 
procesos en 
el IGM no 
permite 
distribuir los 
recursos con 
eficiencia y 
eficacia 
 20 
1.7.1 INTREPRETACION 
  
CAUSA – EFECTO 
 
Administrativo: Existe una mal organización de funciones, lo que acarrea que haya 
una duplicación de funciones es decir unos empleados tienen exceso en la carga de 
trabajo, mientras que otros con cumplen mayor función. La demora en la adquisición 
de materia prima y suministro de oficina el efecto será ausencia de productos para el 
usuario, además no se podrá distribuir los materiales de oficina a las demás 
unidades en los tiempos establecidos, por consiguiente las unidades no podrán 
realizar sus actividades de manera eficiente y oportuna y mucho menos podrán 
satisfacer las necesidades y requerimientos del usuario interno de la institución.  
 
Recurso Humano: No existe capacitación al personal del departamento de  
Servicios Institucionales (Logística) sobre la dotación de materiales de oficina y de  
producción con los demás departamentos, por consiguiente si no existe una 
capacitación adecuada y oportuna no se podrá entregar a tiempo los materiales de 
oficina y cada departamento, por lo mismo no podrán alcanzar sus objetivos. 
 
Dirección: No existe suficiente liderazgo para poder asignar funciones,  dado que 
las funciones no son las más óptimas y adecuadas para adquirir los materiales 
necesarios de producción por lo tanto  existe retraso en la producción. 
 
Proveedores: no cuentan con proveedores suficientes, calificados y eficientes  para 
proveer de materia prima al instituto. Esto genera que la unidad de Servicios 
Institucionales (logística) la misma que se encarga de la adquisición de materiales  
de producción por lo tanto la adquisición es ineficiente. Porque   no adquiere y 
mucho menos distribuye los materiales de producción en el tiempo oportuno y 
adecuado. 
Además los proveedores no cuentan con el  material de producción necesario 
adecuado para abastecer al instituto  
 
Tecnológico: No existen programas actualizados lo que genera que las actividades 
queden inconclusas y se retrasen, por lo tanto la imagen del instituto  se verá 
afectada. 
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Control: todo el personal de la unidad no tiene  mayor control de sus actividades 
esto genera que exista un incumplimiento de las mismas lo que le hace al  
departamento ineficiente. 
 
1.8 CULTURA  Y CLIMA ORGANIZACIONAL 
1.8.1 Cultura Organizacional 
 
 
 
1.8.1.1 DEFINICION:  “es el conjunto de valores, creencias y entendimientos 
importantes que los integrantes de una organización tienen en común. La cultura 
ofrece formas definidas de pensamiento, sentimiento y reacción que guían la toma 
de decisiones y otras actividades de los participantes en la organización”.6 
 
1.8.1.2 ANALISIS DE LA CULTURA ORGANIZACIONAL 
Compañerismo:  Existe una buena relación de trabajo entre los funcionarios,  
siempre tratan de apoyarse cuando alguien lo necesita,  
Respeto: Es notorio y marcado el respeto que existe entre cada uno de los jefes y 
subalternos. 
Capacitación: Existe capacitación  para los empleados  sobre todo para los   
administrativos las mismas no son consecutivas por lo 
 que existe falencias en la misma, se puede decir que se reciben capacitación dos 
veces al año, lo cual les sirve para desarrollar de manera más eficiente  su trabajo,   
mientras que los operativos tres veces cada dos  años. 
                                                          
6 es.wikipedia.org/wiki/Clima organizacional 
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Dotación de uniformes: la institución entrega uniformes al personal cada año  lo 
cual es beneficiario para los empleados ya que les evita un gasto  
 
1.8.2 CLIMA ORGANIZACIONAL 
 
1.8.2.1 DEFINICION: “Clima Organizacional puede ser la cualidad o propiedad del 
ambiente organizacional, que perciben o experimentan los miembros de la 
organización, y que influyen en su comportamiento. Para que una persona pueda 
trabajar bien debe sentirse bien consigo mismo y con todo lo que gira alrededor de 
ella y entender el ambiente donde se desenvuelve todo el personal”.  
 
1.8.2.2. ANALISIS DEL CLIMA ORGANIZACIONAL 
 
Liderazgo: El jefe departamental busca promover un buen ambiente de trabajo, y 
ejerce un liderazgo participativo prestando atención a cada una de las necesidades 
de su personal y procurando atender en el menor tiempo posible. 
Comunicación jefe subalterno: La comunicación entre jefe y los subalternos es 
aceptable, el jefe es una persona que busca mantener una comunicación abierta con 
todos sus subordinados, no así con los otros departamentos que a criterio del jefe  
“no existe una buena comunicación interdepartamental”. 
Infraestructura: la infraestructura donde se desarrolla el trabajo es adecuado pues 
el espacio físico es amplio y sumamente acogedor, cuenta con  suficiente luz  
artificial todo el día. 
Remuneraciones: El personal se siente a gusto con su sueldo pues lo reciben 
cumplidamente además reciben las bonificaciones que por ley les corresponde, esto 
sirve de motivación para el cumplimiento de sus actividades. 
Puestos de trabajo: Los funcionarios están conformes,  pues cuentan con 
escritorio,  sillas, computadora, fax, teléfono, Internet, etc. Para realizar su trabajo, 
por lo que  su trabajo es eficiente. 
Jornada  de trabajo: El horario es otra motivación, pues su jornada de trabajo es de 
8hoo a 4:30 de lunes a jueves, los días viernes entran a las 8:00am y salen alas 
2:00pm, el resto del día lo dedican para hacer deporte en las instalaciones de la 
institución . 
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Tecnológico: En el departamento los equipos informáticos son los más adecuados, 
la pagina web (del la institución) está a disposición del usuario siempre, lo cual hace 
posible receptar solicitudes por la red. 
 
1.9  MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL 
 
1.9.1 MARCO TEORICO  
Concepto de gestión por procesos.- es un conjunto de actividades secuenciales 
para obtener resultados de tal manera que  satisfagan las necesidades del usuario  
 “Conjunto de actuaciones, decisiones, actividades y tareas que se encadenan de 
forma secuencial y ordenada para conseguir un resultado que satisfaga plenamente 
los requerimientos del cliente al que va dirigido”.7 
 
ELEMENTOS DE UN PROCESO  
Un proceso está formado de los siguientes elementos: 
 Entrada, "insumo" que responda al estándar o criterio de aceptación definido 
y que proviene de un proveedor (interno o externo).  
 
 Recursos y estructuras, para transformar el insumo de la entrada. 
 
 Un producto, "salida" que representa algo de valor para el cliente interno o 
externo  
 
 Sistema de medidas y de control de su funcionamiento. 
 
 Límites (Condiciones de frontera), y conexiones con otros procesos, claros 
y definidos.      
 
 
 
 
                                                          
7 www.upm.es/innovacion/calidad/documentos/Gestion_Procesos.ppt  
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Mapa de procesos 
 
 Procesos estratégicos: Procesos que orientan y dirigen los procesos clave y 
de soporte  
 
 Procesos clave: La razón de ser de nuestra empresa o unidad, el objetivo 
principal de actividad 
 Procesos de soporte: Los que apoyan a uno o más de nuestros procesos 
clave 
 
MAPA DE PROCESOS DEL INSTITUTO GEOGRAFICO MILITAR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pasos para la Gestión por  procesos 
1. Identificar clientes y sus necesidades 
2. Definir servicios/productos 
3. Desarrollar el mapa de procesos  
4. Describir procesos 
5. Diagramar procesos 
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3.06 SEGURIDAD INTEGRAL
3.02. GESTIÓN FINANCIERA
3.05. SECRETARIA GENERAL
3.01. GESTIÓN TECNOLÓGICA
3.04. GESTIÓN DE SERVICIOS 
INSTITUCIONALES
2.01. GESTIÓN JURÍDICA
4.01. MERCADOTECNIA
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DIRECCIÓN SUBDIRECCIÓN
2.02. PLANIF. INSTITUC.
CLIENTES Y PARTES INTERESADAS
4.02. GESTIÓN 
DE REQUERIMIENTOS
4.03. PRODUCCIÓN
4.04. 
COMERCIALIZACIÓN
2.04. AUDITORIA INTERNA
3.07.  INVEST. Y 
DESARROLLO
2.03. NORMALIZACIÓN
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6. Análisis de datos y mejora del proceso  
 
Descripción del proceso 
1. Objetivo: Descripción breve y concisa del objetivo del proceso.  
2 Propietario: Responsable del proceso. 
3- Requisitos: Qué requerimos para iniciar el proceso. 
4- Salida: Producto o servicio creado por el proceso. 
5- Cliente: Para quién hacemos el proceso. 
6- Proveedor: Quién abastece al proceso. 
7- Inicio: Primera actividad del proceso. 
8 - Fin: Qué es lo último que se hace.  
 
CLASIFICACIÓN Y JERARQUÍA DE LOS PROCESOS 
Macroproceso.- es el conjunto de procesos interrelacionados. 
Proceso.- conjunto de actividades interrelacionadas cuyo fin es obtener un resultado 
especifico del proceso de transformación de los insumos, añadiéndoles valor. 
Subproceso.- partes dentro de un proceso. 
Actividad.- son las acciones que se realizan dentro de un proceso para llegar al 
resultado definido. 
Tarea.- es el trabajo que se hace en un tiempo determinado. 
 
LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 
 
La metodología establecida para el levantamiento de los procesos, se basa en la 
división de detalles que tiene cada vez un nivel menor hasta que se comprenden 
todos los componentes esenciales de las actividades desarrolladas en cada uno de 
ellos junto con sus interrelaciones 
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MEJORAMIENTO DE PROCESOS 
 
Es realizar una propuesta que permita corregir y reparar errores que no permiten 
que los procesos de una actividad se estén ejecutando al máximo permitiendo a una 
institución alcanzar los objetivos con mayor facilidad. 
"Metodología sistemática orientada a simplificar y modernizar los procesos y 
asegurar que los Clientes Externos e Internos reciban productos / servicios 
sorprendentemente buenos y de calidad".8 
El fin de realizar el mejoramiento de procesos es realizar el Manual de Procesos 
 
Utilidades del flujo grama 
 Comprender un proceso 
 Papel/responsabilidad cada agente 
 Formar a las personas 
 Recordatorio 
 Identificar problemas y oportunidades para la mejora del proceso 
 Clarificar la relación cliente – proveedor.  
FLUJODIAGRAMACION 
“Uno de los procedimientos más conocidos y utilizados para resolver problemas e la 
forma más sencilla y gráfica, recibe el nombre de diagrama de flujo y, representa la 
forma más tradicional y duradera para especificar los detalles algorítmicos de un 
proceso. Es la representación de una operación o actividad, conexión o enlace de 
una parte o partes relativas de un procedimiento.  
“El Flujo grama o Diagrama de Flujo, es una gráfica que representa el flujo o la 
secuencia de rutinas simples. Tiene la ventaja de indicar la secuencia del proceso en 
cuestión, las unidades involucradas y los responsables de su ejecución.”  
De lo anterior se puede concluir, que los diagramas de flujo representan 
procedimientos debidamente graficados que nos permiten comprender un proceso 
cualquiera.” 
                                                          
8
 www.iaeu.es/Derecho   
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SIMBOLOS FLUJODIAGRAMACIÓN 
 
“Para elaborar un flujo-diagrama se hace necesario obtener cierta información sobre 
el procedimiento a desarrollar, además de seguir ciertas reglas que deben 
respetarse para la elaboración del mismo. Información a obtener: Para la realización 
del diagrama de flujo es necesario tener en cuenta lo siguiente: 
  Identificar a las personas participantes o departamentos que se involucraran 
en el diagrama de flujo que se desarrollará. 
 Obtener de las personas involucradas, las atribuciones que realizan para 
identificar adecuadamente el flujo del proceso y la relación con otros procesos 
similares. 
 Definir que se quiere obtener del flujo-diagrama 
 Identificar los usuarios que emplearan el Flujo-diagrama. 
 Definir con los interesados, el nivel de detalle que se requiere. 
 Delimitar el proceso a desarrollar.  
Obtenidos los pasos anteriores, se procederá a: 
 Establecer el alcance del proceso a describir. De esta manera quedará fijado 
el comienzo y el final del diagrama. Frecuentemente el comienzo es la salida 
del proceso previo y el final la entrada al proceso siguiente. 
 Identificar y listar las principales actividades y/o sub-procesos que están 
incluidos en el proceso a describir y su orden cronológico. 
 Definir el destalle que incluya actividades menores que son importantes 
mencionar. 
 Identificar y listar los puntos de decisión. 
 Construir el diagrama respetando la secuencia cronológica y asignando los 
correspondientes símbolos. 
 Asignar un título al Flujo-diagrama y verificar que esté completo y describa 
con exactitud el proceso.”9 
 
 
                                                          
9 es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_flujo 
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Para representar gráficamente un proceso se recurre, habitualmente a: 
  
                                     
 
                                      
                                                  
                                                           
                                                 
                                                                                                                 
                                                                                                             
 
Cadena De Valor 
“La cadena valor es una herramienta de gestión diseñada por Michael Porter que 
permite realizar un análisis interno de una empresa, a través de su desagregación 
en sus principales actividades generadoras de valor. 
Se denomina cadena de valor, pues considera a las principales actividades de una 
empresa como los eslabones de una cadena de actividades (las cuales forman un 
proceso básicamente compuesto por el diseño, producción, promoción, venta y 
distribución del producto), las cuales van añadiendo valor al producto a medida que 
éste pasa por cada una de éstas.  
Esta herramienta divide las actividades generadoras de valor de una empresa en 
dos: las actividades primarias o de línea y las actividades de apoyo o de soporte:”10 
                                                          
10
 http://www.crecenegocios.com/cadena-de-valor/ 
 
Límite del proceso (Inicial y final)                     
Actividad 
Si 
No 
Toma de decisiones 
Dirección  
 
Archivo o espera 
Transporte 
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“Actividades primarias o de línea 
Son aquellas actividades que están directamente relacionadas con la producción y 
comercialización del producto: 
 Logística interior (de entrada): actividades relacionadas con la recepción, 
almacenaje y distribución de los insumos necesarios para fabricar el producto.  
 Operaciones: actividades relacionadas con la transformación de los insumos 
en el producto final.  
 Logística exterior (de salida): actividades relacionadas con el 
almacenamiento del producto terminado, y la distribución de éste hacia el 
consumidor.  
 Mercadotecnia y ventas: actividades relacionadas con el acto de dar a 
conocer, promocionar y vender el producto.  
 Servicios: actividades relacionadas con la provisión de servicios 
complementarios al producto tales como la instalación, reparación, 
mantenimiento.  
Actividades de apoyo o de soporte 
Son aquellas actividades que agregan valor al producto pero que no están 
directamente relacionadas con la producción y comercialización de éste, sino que 
más bien sirven de apoyo a las actividades primarias: 
 Infraestructura de la empresa: actividades que prestan apoyo a toda la 
empresa, tales como la planeación, las finanzas, la contabilidad.  
 Gestión de recursos humanos: actividades relacionadas con la búsqueda, 
contratación, entrenamiento y desarrollo del personal.  
 Desarrollo de la tecnología: actividades relacionadas con la investigación y 
desarrollo de la tecnología necesaria para apoyar las demás actividades.  
 Aprovisionamiento: actividades relacionadas con el proceso de compras” 
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Indicadores De Gestión 
“Antes de entrar en materia, hay que puntualizar que debemos de saber discernir 
entre  indicadores de cumplimiento, de evaluación, de eficiencia, de eficacia e 
indicadores de gestión. Como un ejemplo vale más que mil palabras. Lo vamos a 
realizar teniendo en cuenta los indicadores que podemos encontrar en la gestión de 
un pedido.  
 Indicadores de cumplimiento: teniendo en cuenta que cumplir tiene que ver 
con la conclusión de una tarea. Los indicadores de cumplimiento están 
relacionados con los ratios que nos indican el grado de consecución de tareas 
y/o trabajos. Ejemplo: cumplimiento del programa de pedidos, cumplimiento 
del cuello de botella, etc. 
 Indicadores de evaluación: Teniendo en cuenta que evaluación tiene que 
ver con el rendimiento que obtenemos de una tarea, trabajo o proceso. Los 
indicadores de evaluación están relacionados con los ratios y/o los métodos 
que nos ayudan a identificar nuestras fortalezas, debilidades y oportunidades 
de mejora. Ejemplo: evaluación del proceso de Gestión de pedidos siguiendo 
las directrices del modelo Reder de EFQM.  
 Indicadores de eficiencia: teniendo en cuenta que eficiencia tiene que ver 
con la actitud y la capacidad  para llevar a cabo un trabajo o una tarea con el 
mínimo gasto de tiempo. Los indicadores de eficiencia están relacionados con 
los ratios que nos indican el tiempo invertido en la consecución de tareas y/o 
trabajos. Ejemplo: Tiempo fabricación de un producto, Periodo de maduración 
de un producto, ratio de piezas / hora, rotación del material, etc.  
 Indicadores de eficacia: Teniendo en cuenta que eficaz tiene que ver con 
hacer efectivo un intento o propósito. Los indicadores de eficacia están 
relacionados con los ratios que nos indican capacidad o acierto en la 
consecución de tareas y/o trabajos. Ejemplo: grado de satisfacción de los 
clientes con relación a los pedidos.  
 Indicadores de gestión: teniendo en cuenta que gestión tiene que ver con 
administrar y/o establecer acciones concretas para hacer realidad las tareas 
y/o trabajos programados y planificados. Los indicadores de gestión están 
relacionados con los ratios que nos permiten administrar realmente  un 
proceso.”11 
                                                          
11 www.indicadores de gestion.master 
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La Misión de la Organización.  
La misión es la imagen actual que enfoca los esfuerzos que realiza la organización 
para conseguir los propósitos fundamentales, indica de manera concreta donde 
radica el éxito de nuestra empresa.  
También debe establecerse la visión, esto es hacer un permanente examen de la 
organización, para comprender entre lo que ella es hoy, y aquello que desea ser en 
el futuro, todo esto frente a su capacidades y oportunidades. 
Objetivos de la organización 
Los objetivos son el fundamento de cualquier programa de gestión por prodesos  
estratégica. Los objetivos son los estados o resultados deseados del 
comportamiento. 
 Formular las estrategias de la organización  
El propósito de las estrategias es determinar y comunicar, a través de un sistema de 
objetivos y políticas mayores, una descripción del tipo de empresa que se desea o 
requiere. Las estrategias son los medios por los cuales una organización busca 
alcanzar sus objetivos.  
Plan de la organización  
La fase del plan permite conocer que acciones son básicas para el cumplimiento de 
la misión. A este nivel del análisis se decide que áreas son las que merecen la 
mayor atención de la organización. 
 
1.9.2 MARCO CONCEPTUAL 
 
Actividad: Es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un procedimiento para 
facilitar su gestión. La secuencia ordenada de actividades da como resultado un 
subproceso o un proceso. Normalmente se desarrolla en un departamento o 
función.” 
Administración.- gobernar, regir y cuidar los bienes en comendados. 
Adquisición: Acción de adquirir. Pasar a ser titular de un bien o derecho, 
normalmente a través de su compra, aunque también se puede adquirir un bien o 
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por derecho donación, herencia o por disposición legal. En términos económicos y 
financieros, la adquisición se entiende la mayoría de las ocasiones como la acción 
de comprar un bien o derecho.”12 
Artes Gráficas: hace principalmente referencia a la elaboración de todo tipo de 
elementos visuales fundamentalmente a partir de técnicas de dibujo y grabado, 
aunque tiende a restringirse en especial a técnicas relacionadas con la imprenta. 
Bien: El bien es lo que perseguimos en cada acción, o sea, el fin último de todas las 
acciones que realizamos. Es la finalidad última de todos los demás fines. 
Bienes Públicos: son aquellos que pueden ser disfrutados por una o más 
personas, sin exclusión alguna, independientemente de quién pague por ellos y 
cuyo consumo por un individuo no reduce la cantidad de ese bien disponible para 
otro individuo. Por ejemplo, la justicia, la defensa nacional, el medio ambiente 
Cartografía: arte de trazar cartas geográficas  
Geodesia: Ciencia matemática que tiene por objeto determinar la figura y magnitud 
de la tierra o de una gran parte de ella, y construir los mapas correspondientes. 
Los proyectos: se pueden definir como nuevas líneas de acción en las que puede 
intervenir o invertir la institución 
Los presupuestos: se puede decir que estos hacen referencia a la demanda de 
capitales que necesita cada proyecto nuevo 
Logística: es una función operativa que comprende todas las actividades y 
procesos necesarios para la administración estratégica del flujo y almacenamiento 
de materias primas y componentes, existencias en proceso y productos terminados; 
de tal manera, que éstos estén en la cantidad adecuada, en el lugar correcto y en el 
momento apropiado".  . 
Planetario: es un lugar dedicado a la presentación de espectáculos astronómicos y 
en el cual es posible observar recreaciones del cielo nocturno de diversos lugares de 
la Tierra y en diferentes momentos del año. Normalmente un planetario consta de 
una pantalla de proyección en forma de cúpula y un proyector planetario móvil capaz 
de proyectar las posiciones de estrellas y planetas. 
Problema: hace referencia a las carencias de la institución o procesos que se deben 
reestructurar. 
                                                          
12
 http://www.mastermagazine.info/termino/63-65.php 
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Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionados que transforman 
elementos de entrada en elementos de salida. Los recursos pueden incluir personal, 
finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos. 
Procedimiento: forma específica de llevar a cabo una actividad en muchos casos 
los procedimientos se expresan en documentos que contienen el objeto y el campo 
de aplicación de una actividad; que debe hacerse y quien debe hacerlo; cuando, 
donde y como se debe llevar a cabo; que materiales, equipos y documentos deben 
utilizarse; y como debe controlarse y registrarse.  
Servicio: Es el conjunto de acciones o actividades de carácter misional diseñadas 
para incrementar la satisfacción del usuario, dándole valor agregado a las funciones 
de la entidad 
Servicios públicos: se refieren a las diversas formas de satisfacer las necesidades 
de la colectividad, de forma regular y continua. Por ejemplo: correos, agua potable y 
alcantarillado, electricidad.” 
Subproceso: Son partes bien definidas en un proceso su identificación puede 
resultar útil para aislar los problemas que pueden presentarse y posibilitar diferentes 
tratamientos dentro de un mismo proceso. 
Topografía: arte de describir y delinear terrenos o territorios poco extensos. 
Conjunto de particularidades que presenta un terreno en su configuración 
superficial14 
                                                          
13
 http://www.mastermagazine.info/termino/6377.php  
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CAPITULO II 
2. DIAGNOSTICO SITUACIONAL 
El diagnóstico situacional consiste en el análisis interno, y externo de la institución al 
momento del estudio 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 MICROAMBIENTE 
 
 
 
 ANALISIS INTERNO 
ANALISIS EXTERNO 
MACROAMBIENTE 
 Factor Político- Legal 
 Factor Económico 
 Factor Social 
 Factor Tecnológico 
 Factor Geográfico 
 
 Clientes 
 Proveedores 
 Competencia 
 Normativa 
 Capacidad Administrativa 
 Capacidad Financiera 
 Capacidad Tecnológico 
 Capacidad  de Talento 
Humano 
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2.1 ANALISIS EXTERNO 
“Es el entorno que tiene una organización al cual se integran todos los grupos 
(directos e indirectos) que ayudan a cumplir la misión por la cual fue creada la 
organización. Para el ambiente externo o entorno van a existir dos tipos de 
ambientes un microambiente y un macro ambiente. 
Macro ambiente es lo más lejano que existe del entorno en la organización, pero va 
afectar de alguna manera si existe algo negativo dentro de él. Los factores que se 
relacionan son: Factor Económico, Social, Político, Legal, Ambiental, Demográfico, 
Tecnológico, etc 
Microambiente es lo más cercano que existe del entorno en la organización. Los 
grupos que se relacionan son: proveedores, usuarios,  competencia, 
Organismos de Control. 
 
                            Evaluación del Análisis Externo 
Porcentaje Valoración 
0% - 30% Oportunidad o Amenaza Baja 
31% - 69% Oportunidad o Amenaza Media 
70% - 100% Oportunidad o Amenaza Alta 
 
2.1.1 MACROAMBIENTE. 
Son los factores más lejanos a la organización pero que afectan al funcionamiento 
de la misma, los factores que se ven en el macro ambiente son:  
 Factor político-legal, 
 Factor económico,  
 Factor social,  
 Factor tecnológico,  
 Factor demográfico 
 
2.1.1.1 FACTOR POLÍTICO-LEGAL. 
 
2.1.1.1.1 POLÍTICO. 
Comprende un análisis sobre  la situación política a nivel nacional y regional, que 
puede incidir en la Institución 
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En lo referente al aspecto político de nuestro país es de destacar los drásticos 
cambios, la inestabilidad política que se ha generado en nuestro país no es un 
problema actual, hemos atravesado varios problemas como dictaduras, golpes de 
estado. Como ejemplo relevante de estos males atenuantes es el más reciente que 
fue el 30 de septiembre ya que fue una vergüenza para nuestro país, existió 
perdidas tanto económicas como físicas. 
El Economista. Rafael Correa asumió la presidencia, algunos están a favor  y otros 
en contra,  todos acorde a la “política soberana” que maneja el actual mandatario,  
que  ha provocado  diversidad de criterios, pues algunos  gremios de la población 
están inconformes ante  dichas políticas por considerarlas desproporcionadas, por 
otro lado los sectores populares apoyan la gestión del mandatario, algunos  porque 
obtienen algún beneficio (bono de desarrollo humano, bono de la vivienda, crédito 
del BNF, IECE, etc.) o porque simplemente se dejan llevar por la campaña  
mediática.  Por lo cual es necesario  revisar los índices de popularidad y aceptación 
del mandatario. 
En la actualidad el gobierno ha proporcionado cambios tanto en las leyes como en 
los reglamentos del sector público en especial a la ley orgánica del sector público, a 
la ley de educación, etc. Estos cambios han generado enfrentamiento entre Estado y 
Pueblo. 
Podemos concluir que el gobierno actual intenta rehacer al sector público. 
AMENAZA MEDIA: pues en el instituto Geográfico Militar existieron cambios que 
benefician al Estado y con esto a la ciudadanía. 
 
 
2.1.1.1.2 FACTOR LEGAL 
 El instituto Geográfico Militar es un ente público por lo que  debe regirse por la 
legislación ecuatoriana, por ende debe cumplir con las disposiciones legales que 
consta en la Constitución Política del Ecuador, la ley Orgánica del servicio público, la 
ley de cartografía y los reglamentos que están a su disposición,  la  ley del 
Contratación Pública y la ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa para los 
empleados y servidores de la institución. 
OPORTUNIDAD ALTA: Su organización está basada en la Administración Funcional 
Plana, sujeta a la desconcentración operativa y con proyección a corto plazo. 
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2.1.1.2 FACTOR ECONOMICO 
2.1.1.2.1 PIB NACIONAL 
El PIB es el valor monetario de los bienes y servicios finales producidos por una 
economía en un período determinado. También se lo denomina Producto Bruto 
Interno (PBI). 
Producto se refiere a valor agregado; interno se refiere a que es la producción 
dentro de las fronteras de una economía; y bruto se refiere a que no se contabilizan 
la variación de inventarios ni las depreciaciones o apreciaciones de capital.14 
 
FUENTE BANCO CENTRAL DEL ECUADOR 
CUADRO N1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                          
14
 http://www.econlink.com.ar/dic/pib.shtml 
FECHA VALOR 
Abril-30-2011 14.20 % 
Marzo-31-2011 14.10 % 
Febrero-28-2011 14.10 % 
Enero-31-2011 14.10 % 
Diciembre-31-2010 15.20 % 
Noviembre-30-2010 15.00 % 
Octubre-31-2010 15.10 % 
Septiembre-30-2010 15.30 % 
Agosto-31-2010 13.80 % 
Julio-31-2010 13.90 % 
Junio-30-2010 13.80 % 
Mayo-31-2010 13.40 % 
Abril-30-2010 13.40 % 
Marzo-31-2010 13.40 % 
Febrero-28-2010 12.90 % 
Enero-31-2010 12.90 % 
Diciembre-31-2009 14.40 % 
Noviembre-30-2009 14.70 % 
Octubre-31-2009 14.60 % 
Septiembre-30-2009 14.60 % 
Agosto-31-2009 14.60 % 
Julio-31-2009 14.60 % 
Junio-30-2009 19.80 % 
Mayo-31-2009 19.80 % 
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Se puede  notar claramente que en el año 2010 el PIB era de 15.00% comparando 
con el año 2011 que tuvo una variación al  14.20% lo que significa que existe un 
decrecimiento del 0.80 % esto se debe a la caída del precio de barril del petróleo.   
Connotación AMENAZA BAJA se puede observar, que en comparación al 2008 al 
2011 el PIB, a decreció esto se debe a la caída del precio del barril del petróleo, lo 
que genera una perdida para el país. 
 
2.1.1.2.2 TASAS DE INTERÉS: 
 
TASA ACTIVA 
Tasa de interés activa: Precio que cobra una persona o institución crediticia por el 
dinero que presta              
 
FUENTE BANCO CENTRAL DEL ECUADOR 
CUADRO N2 
  
 
 
 
 
Se puede observar que en dos últimos años existen  
variaciones, tanto  mes a mes como cada año  hay 
incrementos mínimos y decrecimientos en las 
tasas. 
En la actualidad la tasa de interés activa es del 
8.17% ha  decrecido para bien de las instituciones y 
de los acreditados, ya que se realiza prestamos a las entidades financieras para 
realizar proyectos en beneficio de la misma. Con estos antecedentes podemos decir 
FECHA VALOR 
Octubre-31-2011 8.17 % 
Septiembre-30-2011 8.37 % 
Agosto-31-2011 8.37 % 
Julio-31-2011 8.37 % 
Junio-30-2011 8.37 % 
Mayo-31-2011 8.34 % 
Abril-30-2011 8.34 % 
Marzo-31-2011 8.65 % 
Febrero-28-2011 8.25 % 
Enero-31-2011 8.59 % 
Diciembre-31-2010 8.68 % 
Noviembre-30-2010 8.94 % 
Octubre-30-2010 8.94 % 
Septiembre-30-2010 9.04 % 
Agosto-31-2010 9.04 % 
Julio-31-2010 8.99 % 
Junio-30-2010 9.02 % 
Mayo-31-2010 9.11 % 
Abril-30-2010 9.12 % 
Marzo-31-2010 9.21 % 
Febrero-28-2010 9.10 % 
Enero-31-2010 9.13 % 
Diciembre-31-2009 9.19 % 
Noviembre-30-2009 9.19 % 
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que al momento el país cuenta con una tasa activa baja lo que permite adquirir 
créditos para desarrollar proyectos en instituciones públicas,  
 
TASA PASIVA 
Tasa de interés pasiva: Es el porcentaje que paga una institución bancaria a  quien 
deposita dinero mediante cualquiera de los instrumentos que para tal efecto existen. 
FUENTE BANCO CENTRAL DEL ECUADOR 
           CUADRO Nº 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se puede notar que la tasa pasiva tiene variaciones 
pero en la actualidad tenemos una tasa pasiva de 
4.53% que es muy poco para  los que depositan su 
dinero en entidades financieras mientras que para tales entidades es un transacción 
rentable  
FECHA VALOR 
Octubre-31-2011 4.53 % 
Septiembre-30-2011 4.58 % 
Agosto-31-2011 4.58 % 
Julio-31-2011 4.58 % 
Junio-30-2011 4.58 % 
Mayo-31-2011 4.60 % 
Abril-30-2011 4.60 % 
Marzo-31-2011 4.59 % 
Febrero-28-2011 4.51 % 
Enero-31-2011 4.55 % 
Diciembre-31-2010 4.28 % 
Noviembre-30-2010 4.30 % 
Noviembre-29-2010 4.28 % 
Octubre-30-2010 4.30 % 
Septiembre-30-2010 4.25 % 
Agosto-31-2010 4.25 % 
Julio-31-2010 4.39 % 
Junio-30-2010 4.40 % 
Mayo-31-2010 4.57 % 
Abril-30-2010 4.86 % 
Marzo-31-2010 4.87 % 
Febrero-28-2010 5.16 % 
Enero-31-2010 5.24 % 
Diciembre-31-2009 5.24 % 
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 Connotación AMENAZA MEDIA Las Tasas de Interés Activa y Pasiva influyen en 
el desempeño de una Institución ya que la brecha entre ambas tasas es significativa 
y no es estable. 
 
2.1.1.2.3 INFLACION 
La inflación, en economía, es el incremento generalizado de los precios de bienes y 
servicios con relación a una moneda durante un período de tiempo determinado. 
Cuando el nivel general de precios sube, cada unidad de moneda alcanza para 
comprar menos bienes y servicios. Es decir que la inflación refleja la disminución del 
poder adquisitivo de la moneda.   
 
 
FUENTE BANCO CENTTRAL DEL ECUADOR 
GRAFICO N 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Según estos datos al iniciar el año teníamos una inflación del 3.17% mientras que 
para el mes de agosto esta se ubicaba en el 4.84% presentando una diferencia de 
1.67% y con seguridad en el mes de diciembre esta se incrementara aun mas con 
las festividades de Navidad y fin de año. 
Esto incidirá negativamente en el instituto geográfico militar pues al incrementarse 
los costos de  producción y fabricación se perderá el poder adquisitivo  y obviamente 
tendrá que priorizara los gastos de tal manera que el instituto no se proveerá de 
FECHA VALOR 
Agosto-31-2011 4.84 % 
Julio-31-2011 4.44 % 
Junio-30-2011 4.28 % 
Mayo-31-2011 4.23 % 
Abril-30-2011 3.88 % 
Marzo-31-2011 3.57 % 
Febrero-28-2011 3.39 % 
Enero-31-2011 3.17 % 
Diciembre-31-2010 3.33 % 
Noviembre-30-2010 3.39 % 
Octubre-31-2010 3.46 % 
Septiembre-30-2010 3.44 % 
Agosto-31-2010 3.82 % 
Julio-31-2010 3.40 % 
Junio-30-2010 3.30 % 
Mayo-31-2010 3.24 % 
Abril-30-2010 3.21 % 
Marzo-31-2010 3.35 % 
Febrero-28-2010 4.31 % 
Enero-31-2010 4.44 % 
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material suficiente para realizar su actividad lo que afectara negativamente para el 
desarrollo de las actividades del instituto y demás dependencias.  
Para el Instituto Geográfico Militar la inestabilidad de la inflación representa una 
AMENAZA ALTA  
 
2.1.1.2.4 RIESGO PAIS 
El riesgo país es el riesgo de una inversión económica debido sólo a factores 
específicos y comunes a un cierto país. Puede entenderse como un riesgo promedio 
de las inversiones realizadas en cierto país 
 
 
FUENTE BANCO CENTRAL 
CUADRO N 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cuando el riesgo sube hay dos efectos: primero, habrá 
menos inversionistas dispuestos a asumirlo, y quienes 
estén dispuestos a invertir buscarán una alta 
rentabilidad (representada como una tasa de interés 
mayor). Segundo, el inversionista buscará recuperar su 
dinero más rápidamente. 
Toda evaluación de riesgo expresa las probabilidades 
que tienen los inversionistas de perder dinero, ante lo 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
FECHA VALOR 
Septiembre-22-2011 881.00  
Septiembre-21-2011 876.00  
Septiembre-19-2011 911.00  
Septiembre-16-2011 888.00  
Septiembre-15-2011 886.00  
Septiembre-14-2011 889.00  
Septiembre-13-2011 889.00  
Septiembre-12-2011 892.00  
Septiembre-09-2011 896.00  
Septiembre-08-2011 877.00  
Septiembre-07-2011 874.00  
Septiembre-06-2011 876.00  
Septiembre-02-2011 876.00  
Septiembre-01-2011 876.00  
Agosto-31-2011 871.00  
Agosto-30-2011 872.00  
Agosto-29-2011 868.00  
Agosto-26-2011 901.00  
Agosto-25-2011 896.00  
Agosto-24-2011 892.00  
Agosto-23-2011 900.00  
Agosto-22-2011 899.00  
Agosto-19-2011 901.00  
Agosto-18-2011 903.00  
Agosto-17-2011 902.00  
Agosto-16-2011 901.00  
Agosto-15-2011 896.00  
Agosto-12-2011 900.00  
Agosto-11-2011 869.00  
Agosto-10-2011 872.00  
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cual existirá una mayor o menor necesidad de reducir o evitar las consecuencias de 
una eventual pérdida. 
Todos los países  de acuerdo con sus condiciones económicas, sociales, políticas o 
incluso naturales y geográficas, entraña un nivel de riesgo para las inversiones que 
se hacen en él; los inversionistas evalúan el tamaño del riesgo de acuerdo con el 
conocimiento que tengan de esas condiciones. 
Cuando el riesgo se refiere a un país en particular y quien lo mide es una entidad 
que busca colocar su dinero allí, ya sea bajo la forma de inversión financiera 
(préstamos) o productiva, esta entidad buscará reconocer, a través de la rentabilidad 
(porcentaje de ganancia que rinde un capital en un lapso de tiempo que 
generalmente suele ser de un año), el nivel de peligro que existe en esa nación. 
Es una  AMENAZA MEDIA  ya que el riesgo pais es inestable y la institucion no 
sabe cuando debe realizar su inversiones.                    
 
2.1.1.2.5 SALARIO MÍNIMO VITAL 
 
En la actualidad el Salario Mínimo Vital 2010 - USD 240,00 pero existe un aumento 
del 24.00 lo que obtendriamos el salario minimo vital de 264,00 pero la la canasta 
básica bordea los 580 dólares como se puede observar exite una brecha entre el 
salario mini vital y la canasta basica, por lo que se hace inacesible para la poblacion 
adquirir los productos de primera necesidad, esto hace que el pais no cuente con 
una vida  aceptable y digna;  
Es una AMENAZA ALTA  ya que exise menos ingresos y mas gastos  
 
2.1.1.2.6 PRECIO DE BARRIL DEL PETRÓLEO 
 
Se observa que existe un decremento en el precio del barril del petróleo, lo que  
Significa menor ingreso para el país, se podría decir que el precio del petróleo es 
inestable por lo que el Estado sufrirá grandes pérdidas, pues el petróleo es el rubro 
más importante en el presupuesto del Estado. 
El petróleo es el principal producto de exportación de Ecuador y los ingresos que 
generan sus ventas aportan al presupuesto del General del Estado si existen 
perdidas el Estado disminuirá las partidas presupuestarias  
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AMENAZA BAJA ya  que si existe perdida en el barril de petróleo  el Estado podría 
reducir la partida presupuestaria del sector publico por consiguiente del instituto 
Geográfico Militar 
 
 
FUENTE BANCO CENTRAL DEL ECUADOR 
CUADRO N 6 
 
 
  
FECHA VALOR 
Septiembre-23-2011 79.07 USD 
Septiembre-22-2011 80.26 USD 
Septiembre-21-2011 85.75 USD 
Septiembre-20-2011 86.89 USD 
Septiembre-19-2011 85.70 USD 
Septiembre-16-2011 97.96 USD 
Septiembre-15-2011 89.40 USD 
Septiembre-14-2011 88.91 USD 
Septiembre-13-2011 90.21 USD 
Septiembre-12-2011 88.19 USD 
Septiembre-09-2011 87.24 USD 
Septiembre-08-2011 89.05 USD 
Septiembre-07-2011 89.34 USD 
Septiembre-06-2011 86.02 USD 
Septiembre-02-2011 86.45 USD 
Septiembre-01-2011 88.93 USD 
Agosto-31-2011 88.81 USD 
Agosto-30-2011 88.90 USD 
Agosto-29-2011 87.27 USD 
Agosto-26-2011 85.37 USD 
Agosto-25-2011 85.20 USD 
Agosto-24-2011 84.98 USD 
Agosto-23-2011 85.27 USD 
Agosto-22-2011 84.12 USD 
Agosto-19-2011 82.26 USD 
Agosto-18-2011 82.38 USD 
Agosto-17-2011 87.58 USD 
Agosto-16-2011 86.65 USD 
Agosto-15-2011 87.88 USD 
Agosto-12-2011 85.38 USD 
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2.1.1.3 FACTOR SOCIAL 
 
Se propone analizar las  variables sociales en su situación actual y las tendencias en 
su comportamiento. 
Se refiere a las actividades, deseos, expectativas, grados de inteligencia y 
educación de las personas de toda una población. 
 
2.1.1.3.1 DESEMPLEO 
FUENTE BANCO   CENTRAL DEL ECUADOR 
CUADRO N 7 
 
 
Se puede decir que la tasa del desempleo ha decrecido 
considerablemente ya que el Estado ha brindado 
fuentes de empleo,  casi obligando a las personas de la 
tercera edad a jubilarse y a dejar sus puestos de trabajo para dar oportunidad a los 
más jóvenes que tienen nuevos conocimientos y son mas ajiles. 
Connotación AMENAZA MEDIA  ya que a un existen personas desempleadas que 
se dedican a delinquir, es el pan de cada día la delincuencia, asaltos, secuestro y 
hasta la muerte  
 
2.1.1.3.2. POBLACION 
 
Ecuador es un país de población mayoritariamente urbana, sobre un 65% del total, 
lo que quiere decir que tiene un porcentaje de población rural mayor que en otros 
países vecinos. 
   
 
 
 
 
 
 
FECHA VALOR 
Junio-30-2011 6.36 % 
Marzo-31-2011 7.04 % 
Diciembre-31-2010 6.11 % 
Septiembre-30-2010 7.44 % 
Junio-30-2010 7.71 % 
Marzo-31-2010 9.09 % 
Diciembre-31-2009 7.93 % 
Septiembre-30-2009 9.06 % 
Junio-30-2009 8.34 % 
Marzo-31-2009 8.60 % 
Diciembre-31-2008 7.31 % 
Septiembre-30-2008 7.06 % 
Junio-30-2008 6.39 % 
Marzo-31-2008 6.86 % 
Diciembre-31-2007 6.07 % 
Septiembre-30-2007 7.06 % 
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La población de la República del Ecuador al año 2011 asciende a 14.483.499 
personas habitantes, con la más alta densidad poblacional de América del Sur, 
teniendo 56.5 habitantes por km² 
 
ESTRUCTURA POBLACIONAL POR EDADES /SEXO 
. 
En la actualidad se está implementando planes que permitan mejorar la situación 
poblacional de país. 
 
Connotación OPORTUNIDAD BAJA   ya que mientras exista un crecimiento 
poblacional  existirá una excesiva demanda de servicios los mismos que presta el  
IGM. 
 
2.1.1.3.3 EDUCACION 
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La educación es un proceso de socialización y endoculturación de las personas a 
través del cual se desarrollan capacidades físicas e intelectuales, habilidades, 
destrezas, técnicas de estudio y formas de comportamiento ordenadas con un fin 
social (valores, moderación del diálogo-debate, jerarquía, trabajo en equipo, 
regulación fisiológica, cuidado de la imagen, etc.). 
En muchos países occidentales la educación escolar o reglada es gratuita para 
todos los estudiantes. Sin embargo, debido a la escasez de escuelas públicas, 
también existen muchas escuelas privadas y parroquiales. 
En la actualidad se están implementado en El  Planetario diariamente una variada  
programación para la colectividad  ecuatoriana,  difundiendo las ciencias  
geográficas, ciencias  de la tierra y  astronómicas a niños, jóvenes y  público en  
general; adicionalmente se dispone  de una  sala de audiovisuales, salas de  
exposiciones temporales, galería de arte y   espacios para la realización de 
actividades   como:  
Seminarios, cursos, disertaciones o   asuntos culturales y sociales 
Connotación es  una AMENAZA BAJA  ya que el Estado ha reducido el porcentaje 
de analfabetismo, ofreciendo una educación digna y gratuita además de distribuir los 
recursos necesarios para estudiar  
 
2.1.1.3.4 POBREZA 
 
La pobreza es un mal social siempre está presente en países subdesarrollados 
como nuestro, donde el alto costo de los productos acompañado con el desempleo 
hace que  las personas ni siquiera tengan acceso a la canasta básica eso sin 
mencionar las condiciones precarias en las que viven. 
La pobreza de la gran mayoría de los ecuatorianos se mantiene intacta y tiende a su 
expansión, sobre todo en las áreas rurales y marginales urbanas. Los índices de 
desempleo y subempleo constituyen un lacerante problema para un desarrollo 
equitativo. 
 A esto habrá que agregar los índices de corrupción y la inseguridad jurídica, la 
legislación obsoleta y los elementos que hacen de nuestra economía un factor 
altamente ineficiente, se puede decir que el 60% de la población ecuatoriana vive en 
la pobreza en tanto que cerca de 20% de esta misma población vive bajo la línea de 
la indigencia. Estos índices son aún más dramáticos en los sectores rurales, 
especialmente en las comunidades indígenas y campesina.  
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La  pobreza de nuestro país y las necesidades que se tienen que atender las 
máximas autoridades, las cuales demandan de fuertes recursos económicos y al no 
existir estos se viene a constituirse en una AMENAZA MEDIA  
 
Año 
Población bajo el nivel de 
pobreza 
Posición 
Cambio 
Porcentual 
Fecha de la Información 
2009 38,3 47   2006 
2010 35,1 54 -8,36 % 2008 
2011 33,1 57 -5,70 % June 2010 
 
2.1.1.4 FACTOR TECNOLOGICO 
 
“En octubre de 2008, el gobierno del presidente Rafael Correa anunció una inversión 
de US$76 millones para financiar 75 proyectos de investigación e innovación en 
áreas prioritarias de desarrollo para los siguientes tres años. 
La Secretaria Nacional de Ciencia y Tecnología (Senacyt) debía haber pagado cerca 
de US$40 millones para el primer año de esos proyectos en enero. Pero cuando se 
conoció que había fondos insuficientes, la Senacyt informó a los titulares de las 
universidades que sus fondos serían recortados en 75 por ciento  
Después de las protestas de directores de las universidades y de los científicos más 
reconocidos, el Estado redujo sólo a la mitad el presupuesto esto significa que 
US$23 millones se gastarían en investigación en 2009, según Pedro Montalvo, titular 
de la Senacyt.”15 
Las instituciones de nuestro país han ido adoptando todos estos elementos 
tecnológicos que les permite simplificar las tareas convirtiéndose en un reto 
apremiante para las entidades, pues mientras más tecnología tengan, sus procesos 
serán más ágiles  proyectando así una mayor eficiencia.  Claro está que 
generalmente dichas  instituciones que gozan de los beneficios de la tecnología se 
encuentran ubicadas en las principales urbes ya que  al haber mayor población 
existe también más demandas 
El avance tecnológico en que el mundo se desarrolla es sorprendente computadoras 
cada vez más pequeñas y más sofisticadas, teléfonos celulares que cumplen 
infinidad de funciones, Internet, intranet, fax.  Han sido elementos que han influido 
                                                          
15 http://www.scidev.net/es/news/nuevo-recorte-de-presupuesto-cient-fico-en-ecuador.html 
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para que las actividades que desarrollan las instituciones sean cada vez más rápidas 
y eficientes. 
 
Connotación OPORTUNIDAD MEDIA En la actualidad  la tecnología juega un papel 
importante dentro de cualquier Institución, solo depende de un personal capacitado 
para poder manejar adecuadamente los equipos y medios tecnológicos, pero la 
dificultad es tener los suficientes recursos económicos para poder capacitar a los 
funcionarios por ende el personal  no cuenta con suficientes conocimientos de todos 
los equipos tecnológicos que posee la  institución. 
 
2.1.1.5 FACTOR GEOGRÁFICO: 
 
El Instituto Geográfico Militar se estructura en Administración Central con sede en la 
ciudad de Quito y en Administración Regional, con una sucursal en Atacames y un 
terreno en quito  (Calderón)  
Tanto su cede como su sucursal cuentan con un  espacio geográfico amplio y 
adecuado por lo tanto cada unidad cuenta con amplias oficinas para el desarrollo de 
sus actividades las mismas que  posee iluminación sofisticada Esto permite que los 
servidores públicos realicen sus actividades con eficiencia y eficacia Connotación 
OPORTUNIDAD ALTA  
 
2.1.2 MICROAMBIENTE  
 
Son los factores más cercanos a la institución  
 Clientes  
 Competencia,  
 Proveedores,  
 Normativa. 
 
2.1.2.1 CLIENTES 
 
En el análisis de este factor, se encuentran dos tipos de clientes, internos 
(funcionarios) y externos (usuarios). 
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Objetivo: Conocer la calidad de atención que brinda el Instituto Geográfico Militar a 
la ciudadanía y por ende el departamento de Servicios institucionales a las 
funcionaros que trabajan dentro del instituto. 
Hemos realizado una encuesta para medir la calidad de servicio que posee la unidad 
de Servicios Institucionales siguiente  encuesta 
 
1.- ¿Los diferentes servicios que tiene la unidad de Servicios Institucionales 
los considera? 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Muy bueno                      45 21% 
Bueno                      145 69% 
Regular    21 10% 
TOTAL 211 100% 
 
 
 
El 69% de usuarios del Instituto Geográfico Militar consideran que la atención que 
brida es Buena por lo que tanto que es una OPORTUNIDAD MEDIA 
2.- Los diferentes servicios que presta la unidad de Servicios Institucionales 
satisfacen sus requerimientos. 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Totalmente                      55 26% 
Parcialmente               135 64% 
No satisfacen  21 10% 
TOTAL 211 100% 
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El 64% de los usuarios del Instituto Geográfico Militar consideran que los diferentes 
servicios que presta la unidad de Servicios Institucionales satisfacen parcialmente 
sus requerimientos  por lo tanto es una OPORTUNIDAD MEDIA  
 
3.-  ¿Cree usted que los diferentes servicios  que presta la unidad de Servicios 
Institucionales son los más apropiados para su desempeño laboral? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El 63% de los usuarios del Instituto Geográfico Militar consideran que los diferentes 
servicios que presta la unidad de Servicios Institucionales son totalmente apropiados 
para su desempeño laboral por lo tanto es una OPORTUNIDAD MEDIA 
 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Totalmente 134 63% 
Algunos 48 23% 
No son apropiados 29 14% 
TOTAL 211 100% 
63%
23%
14%
SERVICIOS ACORDES PARA SU TRABAJO 
Totalmente                   
Algunos                                  
No son apropiados
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4.- ¿Cómo considera el tiempo que utilizan las diferentes  unidades de  
Servicios Institucionales para la entrega de sus servicios?  
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Muy bueno 17 8% 
Bueno 46 22% 
Regular 148 8% 
TOTAL 211 100% 
 
                    
El 70% de los usuarios del Instituto Geográfico Militar consideran que el tiempo que 
utilizan para dar un servicio las diferentes unidades de Servicios institucionales es 
regular por lo que es una AMENAZA ALTA 
5.- La calidad de servicio que prestan los funcionarios de las diferentes 
unidades de Servicios Institucionales al  usuario lo calificaría como  
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Muy bueno 45 21% 
Bueno 135 64% 
Regular 31 15% 
TOTAL 211 100% 
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El 64% de los usuarios del Instituto Geográfico Militar consideran que el servicio que 
prestan los funcionarios de las diferentes unidades de Servicios institucionales es 
bueno convirtiéndose en una  OPORTUNIDAD MEDIA 
6.- El tiempo de atención a sus requerimientos por parte  de las diferentes  
unidades de  Servicios Institucionales es  
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Inmediata 12 6% 
Aceptable 85 40% 
Demorada 114 54% 
TOTAL 211 100% 
 
                     
El 54% de los usuarios del Instituto Geográfico Militar consideran que la atención a 
sus requerimientos por  parte de los funcionarios de las diferentes unidades de 
Servicios institucionales es aceptable por lo que es una AMENAZA MEDIA 
7.-  Considera que para receptar un trámite y dar servicio, la documentación  
que exigen las distintas unidades de servicios Institucionales al usuario son 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Aceptable 35 17% 
Medianamente aceptable 21 10% 
Excesiva 155 73% 
TOTAL 211 100% 
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El 73% de los usuarios del Instituto Geográfico Militar  consideran que para receptar 
un trámite y dar servicio a la misma, la documentación  que exigen las diferentes 
unidades de Servicios Institucionales es medianamente excesiva por lo que es una 
AMENAZA ALTA 
8.-  Conoce  todos los servicios que brindan las diferentes unidades de 
Servicios Institucionales 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Totalmente                    125 17% 
Algunos                                   55 71% 
No conocen 31 12% 
TOTAL 211 100% 
 
 
El 75% de los usuarios del Instituto Geográfico Militar  no conocen  todos los 
servicios que prestan las diferentes unidades de Servicios institucionales por lo que 
es una AMENAZA MEDIA. 
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9.- De los distintos servicios que tiene la unidad de Servicios Institucionales 
cual debería  cambiar y porque. 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Abastecimiento 20 10% 
Construcciones 7 3% 
Transportes 65 33% 
Almacenamiento 15 7% 
Servicio de Comedor 69 31% 
Mantenimiento 11 5% 
Administración de 
bienes 
24 11% 
TOTAL 211 100% 
                     
 
El 33 y el 31% de los usuarios del Instituto Geográfico Militar consideran que de los 
distintos servicios que presta la unidad de Servicios institucionales, la unidad de 
transportes y el servicio de comedor deben cambiar ya que su servicio no es muy 
bueno por lo tanto se considera una  AMENAZA MEDIA. 
10.- ¿Cómo usuario que le recomendaría la unidad Servicios Institucionales 
para que sus servicios sean de muy buena calidad?  
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2.1.2.2 PROVEEDORES 
 
En informática, un proveedor es una entidad física o virtual que tiene el fin de ofrecer 
un servicio a otra u otras entidades. 
Dentro de los proveedores que tiene  el IGM, se puede encontrar  a varios 
proveedores 
 
TELECOMPU S.A. ADQUISICIÓN DE SUMINISTROS PARA PLOTER OCE 
PETROCOMERCIAL 
ADQUISICIÓN DE 60.000 GALONES DE COMBUSTIBLE PARA EL AVIÓN 
CESSNA CITATION DE PROPIEDAD DEL IGM. 
XEROX DEL ECUADOR S.A. 
CONTRATATACIÓN DEL SERVICIO DE MANTENMIENTO  PREVENTIVO 
Y CORRECTIVO DE LAS IMPRESORAS XEROX. 
NITESTAR DE LATINOAMÉRICA C.A. ADQUISICIÓN DE 20.000 LÁMINAS HOLOGRÁFICAS DE SEGURIDAD 
COMPAÑÍA DE TRANSPORTES 
FURGOPLANTA ESTUDIANTIL E 
INSTITUCIONAL 
CONTATACIÓN DEL SERVICIO DE RECORRIDO PARA EL PERSONAL 
BANCO CENTRAL DEL ECUADOR 
CONTRATACIÓN DEL SERVICIO DE SUSCRIPCIÓN DE FIRMAS 
DIGITALES. 
GRAPHICSOURCE C.A. 
ADQUISICIÓN DE SUMNISTROS PARA LA FABRICACIÓN DE TARJETAS 
PVC Y COMPOSITE. 
LANDIVAR MAQUINARIA GRÁFICA ADQUISICIÓN DE UNA MÁQUINA PERFORADORA DE ESTAMPILLAS 
SYNC S.A. 
ADQUISICIÓN DE LICENCIAS PERPETUAS PARA CUENTAS DE 
CORREO ZIMBRA 
ESDEFENSE S.A. 
ADQUISICIÓN DE DISPOSITIVOS OPTICAMENTE VARIABLES DE ALTA 
SEGURIDAD 
COMPUCAD ADQUISICIÓN DE LICENCIAS DE MICROSTATION Y BENTLEY 
TELECOMPU S.A. ADQUISICIÓN DE SUMINISTROS PARA PLOTER OCE 
ROMSEGROUP CIA.LTDA. ADQUISICIÓN DE 3 MONITORES LCD CON CPU 
ELECTRÓNICA GOIA CIA.LTDA. 
ADQUISICIÓN DE UN SISTEMA DE TURNOS, CALIFICACIÓN Y 
EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 
INGELSI CIA. LTDA. ADQUISICIÓN DE LICENCIAS PARA PROGRAMAS DE DISEÑO GRAFICO 
COSSFA S.A. ADQUISICIÓN DE PAPEL MULTITONAL Y BITONAL 
ANDIPAPEL ADQUISICIÓN DE PAPEL FASSON 2 MIL SILVER 
SUPER OFFICE S.A. ADQUISCIÓN DE PAPEL PARA MAPAS 
EUROECUATORIANA INDGRAFSA ADQUISCIÓN DE PAPEL MONOCARBÓN EN BOBINA 
OSWALDO LANDIVAR TINTAS DE SEGURIDAD PARA LA ELABORACIÓN DE TARJETAS 
SAFETYMAX ADQUISICIÓN DE MATERIAL FOTOGRÁFICO 
IMPO CIA.LTDA. ADQUISCIÓN DE PAPEL QUÍMICO  
TECH COMPUTER ADQUISCIÓN DE CARTUCHOS HP Z6100 
  
Además son los encargados de proporcionar insumos, necesarios para el normal 
desenvolvimiento operativo de la institución.  El Instituto Geográfico Militar tiene 
algunos proveedores, pero hemos seleccionado a los que mayor  tiempo trabajan 
con  la institución. 
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1. ¿Los pedidos que realiza la unidad de servicios institucionales  a su 
empresa u entidad son atendidos? 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Inmediatamente 6 30% 
Aceptable 11 55% 
Demorada 3 15% 
TOTAL 20 100% 
        
 
El 55% de los proveedores consideran que los pedidos que realiza la unidad de 
servicios institucionales son atendidos aceptablemente por lo que es una AMENAZA 
MEDIA 
2.- Está de acuerdo con  los  procesos de pago que existen por parte de 
instituto 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Totalmente 4 21% 
Parcialmente 3 16% 
No está de acuerdo 12 65% 
TOTAL 20 100% 
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El 63% de los proveedores que tiene la unidad de Servicios Institucionales del 
Instituto Geográfico Militar no están de acuerdo con el  proceso de pago por lo que 
es una AMENAZA MEDIA  
 
3.- La frecuencia con que se realizan los pedidos es: 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Semanal 12 60% 
Quincenal 6 30% 
Mensual o mas 2 10% 
TOTAL 20 100% 
 
 
El 60% de los proveedores que tiene la unidad de Servicios Institucionales del 
Instituto Geográfico Militar dicen que sus productos son adquiridos semanalmente 
por lo que es una OPORTUNIDAD MEDIA 
 
4.-  Esta calificado para proveer de materiales y servicios  al instituto. 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Totalmente 16 80% 
Medianamente 2 10% 
No califica 2 10% 
TOTAL 20 100% 
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El 80% de los proveedores que tiene la unidad de Servicios Institucionales están 
calificados pero no cuentan con un producto adecuado y necesario para la unidad  
por lo que es una OPORTUNIDAD ALTA 
 
5.- Los productos o servicios que usted ofrece son capaces de competir con 
otra empresa  por su 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Calidad 8 40% 
Precio 8 40% 
Stock 4 20% 
TOTAL 20 100% 
 
 
 
El 40% de los proveedores son capaces de competir por calidad y precio por lo que 
es una OPORTUNIDAD MEDIA 
 
6.- Su empresa o entidad cuenta con las garantías establecidas por el instituto 
para brindarnos su servicio   
  
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Totalmente                    15 75% 
Medianamente                                3 15% 
Regular 2 10% 
TOTAL 20 100% 
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El 75%  de los proveedores cuentan con  las garantías establecidas por el Instituto 
Geográfico Militar lo que le permite a la unidad de Servicios Institucionales tener 
proveedores eficientes, por lo tanto es una  OPORTUNIDAD ALTA 
 
7.- La forma que se entrega los servicios a la Institución es: 
 
ALTERNATIVAS  RESPUESTAS PORCENTAJE 
Persona a persona 14 30% 
A través del portal de 
compras 
6 70% 
Otros 0 0% 
TOTAL 20 100% 
 
 
 
El 70%  de los proveedores entregan su producto persona a persona por  lo tanto es 
una  OPORTUNIDAD MEDIA  
 
2.1.2.3 COMPETENCIA 
 
La institución no cuenta con Competencia ya que es la  única institución que tiene a 
su cargo de imprimir especies valoradas y demás documentos que contengan sellos 
de seguridad. Además el  departamento de Servicios Institucionales (Logística) 
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tampoco tiene competencia, ya que son los únicos que distribuyen materia prima  a 
los demás departamentos para  elaboración de los productos. 
Este hecho es una OPORTUNIDAD ALTA porque con el servicio que prestan tienen 
grandes beneficios. 
 
2.1.2.4. NORMATIVA 
 
La  normativa que rige a la unidad de Servicios Institucionales y por ende al IGM es: 
mediante Oficio No la Secretaría Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos 
Humanos y Remuneraciones del Sector Público - SENRES, emitió dictamen 
favorable al  Estatuto Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos 
Podemos mencionar que el IMG, es una institución que cumple con toda su 
normativa, y hasta el momento no se ha presentado inconvenientes con el 
incumplimiento o inobservancia de las mismas, podemos concluir que es una 
OPORTUNIDAD ALTA. 
2.1.2.5. ORGANISMO DE CONTROL 
 
El Instituto Geográfico Militar tiene como organismos de control a la 
1.-Contraloría General del Estado  
2.- La Constitución  
3.- El Ministerio de Defensa Nacional. 
 Podemos concluir que el Instituto si cuenta  con organismos de control lo mismos 
que son los más acordes a sus funciones por tal motivo es una OPORTUNIDAD 
ALTA 
 
2.2 ANALISIS INTERNO 
 
EL análisis interno permite conocer las fortalezas (Las fortalezas son todo aquello en 
que la organización supera a los competidores), y las debilidades  (Las debilidades 
son todo aquello en que los competidores son mejores) de la organización. 
Dentro de este análisis se debe considerar las siguientes capacidades: 
 Capacidad Administrativa 
 Capacidad Financiera 
 Capacidad de Talento Humano 
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 Capacidad Tecnológico 
Para calificar el análisis interno de la unidad de Servicios Institucionales hemos 
realzado una investigación de campo mediante una encuesta a las diferentes 
unidades que conformas  Servicios Institucionales. 
 
2.2.1 CAPACIDAD ADMINISTRATIVA 
 
2.2.1.1  PLANIFICACION 
 
1.- Cuenta la unidad  con un manual de proceso 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Si                12 16% 
No                                 48 71% 
No lo conoce  9 13% 
TOTAL 69 100% 
 
 
 
El 71% de los funcionarios internos consideran que la unidad de Servcios 
Institucionales no cuenta con un manual de procesos por lo tanto es una 
DEBILIDAD ALTA 
  
2.- Los procesos que utiliza  la unidad de Servicios Institucionales se lo  aplica. 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Totalmente 15 22% 
Medianamente 46 67% 
Desconoce 8 11% 
TOTAL 69 100% 
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El 67% de los funcionarios internos  de la unidad de Servcios Institucionales dicen 
que los procesos que utilizan se aplican medianamente constituyendose  es una 
FORTALEZA MEDIA 
 
3.- Se cumple satisfactoriamente la mision y vision que se ha propuesto la 
unidad 
 
  
     
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El 72% de los funcionarios internos  de la unidad de Servcios Institucionales estan 
deacuerdo que su mision y vision se cunple adecuadamente por lo que es una 
FORTALEZA ALTA 
 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Totalmente 50 72% 
Medianamente 15 22% 
No aplica 4 6% 
TOTAL 69 100% 
72%
22%
6%
VISION  Y MISION
Totalmente
Medianamente
No aplica
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4.-  Los objetivos y politicas planteados por la unidad  son aplicables  
 
 
 
El 83% de los funcionarios internos  de la unidad de Servicios Institucionales estan 
deacuerdo que los objetivos y politcas establecidos si se cumplen por lo que se 
biene a constituir en  una FORTALEZA ALTA  
5.- Los procesos que tiene la unidad permite realizar sus actividades con: 
 
El 75% de los funcionarios internos  de la unidad de Servcios Institucionales 
establecen que los procesos permiten a la misma ofrecer sus servicio con agilidad 
convirtiendose asi en una FORTALEZA ALTA  
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Totalmente 57 83% 
Medianamente 10 14% 
No se aplican 2 3% 
TOTAL 69 100% 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Agilidad 52 75% 
Parcialmente agilidad 17 25% 
Ineficiencia 0 0% 
TOTAL 69 100% 
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2.2.1.2 ORGANIZACIÓN 
 
6.- ¿La unidad de Servicios Institucionales cuenta con un organigrama 
estructural, funcional y de posición? 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El 93% de los funcionarios de la unidad de Servcios Institucionales dicen  que no en 
el organigrama que tiene el Instituto no esta detallada la unidad, mucho menos 
cuentan con un organigrama esto es una DEBILIDAD ALTA  
 
7.-  En la unidad las actividades que se  realizan son mediante procesos y 
subprocesos 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Totalmente 2 3% 
Medianamente 3 4% 
No tienen 64 93% 
TOTAL 69 100% 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Totalmente 24 35% 
Medianamente 45 65% 
TOTAL 69 100% 
3% 4%
93%
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Totalmente
Medianamente
No tienen 
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El 86% de los funcionarios de la unidad de Servcios Institucionales cuentan que las 
actividades que realizan son mediante  procesos y subprocesos es una 
FORTALEZA MEDIA  
 
8.- Existe  organización de las actividades y responsabilidades asignadas a 
usted  
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Totalmente 19 72% 
Medianamente 15 16% 
No existe 35 12% 
TOTAL 69 100% 
 
 
 
El 51% de los funcionarios internos de la  unidada de Servicios Institucionales 
consideran que las no existe organizacion de las actividades y responsabilidades 
encomendas a cada uno por consiguiente es una DEBILIDAD MEDIA  
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9.- El espacio físico en el cual realiza su trabajo  lo considera: 
 
 
El 84% de los funcionarios internos de la  unidada de Servicios Institucionales tienen 
un espacio fisico adecuado para realizar su trabajo con eficiencia por lo que es una 
FORTALEZA ALTA  
 
2.2.1.3 DIRECCIÓN 
 
10.- El tipo de liderazgo que usted recibe de su superior es. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Adecuado  58 85% 
Medianamente adecuado 7 9% 
Inadecuado 4 6% 
TOTAL 69 100% 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Autoritario 25 37% 
Democrático 39 58% 
Liberal 3 5% 
TOTAL 69 100% 
37%
58%
5% LIDERAZGO DEL SUPERIOR
Autoritario
Democrático
Liberal
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El 58% de los funcionarios internos de la  unidad de Servicios Institucionales 
consideran que el tipo de liderazgo que reciben de su superior es democratico por lo 
que es una FORTALEZA MEDIA 
 
11.-  La  comunicación entre miembros de las unidades de Servicios 
Institucionales la  considera: 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Muy bueno 20 29% 
Bueno 42 61% 
Regular 7 10% 
TOTAL 69 100% 
 
 
 
El 61% de los funcionarios internos de la  unidada de Servicios Institucionales 
consideran que la comunicacion no es muy buena por tal motivo es una  
DEBILIDAD MEDIA 
 
12.- Las autoridades  propician un buen ambiente y clima de trabajo. 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Totalmente                      15 22% 
Medianamente                     49 73% 
No propician 3 5% 
TOTAL 69 100% 
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El 73% de los funcionarios internos de la  unidada de Servicios Institucionales 
consideran que las autoridades no propician un buen ambiente y clima de trabajo por 
tal motivo será calificado como una  DEBILIDAD ALTA 
 
13.- Los procesos que se realizan en la unidad las conoce y están 
documentados  
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Totalmente 42 61% 
Medianamente 15 22% 
No conoce 12 17% 
TOTAL 69 100% 
 
 
 
El 61 % de los funcionarios internos de la  unidad de Servicios Institucionales 
consideran que los procesos que tiene la unidad los conocen y se encuentran 
documentados totalmente por lo que  será calificado como una  FORTALEZA 
MEDIA  
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2.2.1.4 CONTROL 
14.- Existen controles de sus actividades  
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Totalmente 51 17% 
Medianamente 12 80% 
No existen 6 3% 
TOTAL 69 100% 
 
 
 
El 74% de los funcionarios internos de la  unidada de Servicios Institucionales 
consideran que existen  controlan de sus actividades totalmente por lo tanto es una  
FORTALEZA ALTA 
 
15.-  El control sobre sus actividades es      
                   
 
 
 
 
 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Excesivo 3 4% 
Normal 61 89% 
No hay control 5 7% 
TOTAL 69 100% 
 70 
El 89 % de los funcionarios internos de la  unidada de Servicios Institucionales 
consideran que el control de las actividades es normal por lo que es calificada como 
una  FORTALEZA ALTA 
 
16.- Las formas de control que se aplican son.   
 
 
 
El 90 % de los funcionarios internos de la  unidada de Servicios Institucionales 
consideran que el control sobre sus actividades se realiza de forma auto personal 
por lo que es una  FORTALEZA ALTA 
 
2.2.1.5 EVALUACION 
 
17.-  ¿Los reportes que usted presenta sobre el avance se su trabajo a su 
superior lo realiza atreves de? 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Auto personales 60 90% 
Mediante indicadores 5 7% 
No existen 2 3% 
TOTAL 67 100% 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Reportes diarios 56 81% 
Reportes mensuales 8 12% 
Reportes anuales 5 7% 
TOTAL 69 100% 
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El 81 % de los funcionarios internos de la  unidada de Servicios Institucionales 
consideran que el control sobre sus actividades se realiza en reporte diarios a su 
superior  por lo que es considerado una  FORTALEZA ALTA 
 
18.- Se realizado evaluaciones de desempeño 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Siempre 45 65% 
A veces                      20 29% 
Nunca   4 6% 
TOTAL 69 100% 
 
 
 
El 65 % de los funcionarios internos de la  unidada de Servicios Institucionales 
consideran que si existe evaluaciones del desempeño por tal motivo es una  
FORTALEZA MEDIA  
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2.2.2 CAPACIDAD FINANCIERA 
 
19.- El presupuesto asignado a la unidad en que trabaja  considera 
 
 
 
 
 
El 78 % de los funcionarios internos de la  unidada de Servicios Institucionales 
consideran que la unidad en la cual trabajan el presupuesto es apropiado por lo que 
es una  FORTALEZA ALTA 
  
20.- ¿Se realizan registros de los ingresos y gastos que tiene la unidad en que 
trabaja? 
       
 
 
 
 
 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
 Apropiado 54 78% 
Medianamente 
Apropiado 
10 15% 
No cuenta  5 7 
TOTAL 69 100% 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Totalmente 54 78% 
Medianamente 10 15% 
Nunca 5 7% 
TOTAL 69 100% 
78%
15%
7%
INGRESOS Y GASTOS
Totalmente
Medianamente
Nunca
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El 78% de los funcionarios internos de la  unidada de Servicios Institucionales 
consideran que si existe registro de los ingresos y gastos que tiene  la unidad en 
lacual trabajan por lo que se le considera una  FORTALEZA ALTA 
21.- La institución realiza regularmente un análisis financiero dirigido a 
conocer la  situación financiera de  la unida 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Siempre 25 36% 
Ocasional 35 51% 
Nunca 9 13% 
TOTAL 69 100% 
 
 
El 51% de los funcionarios internos de la  unidada de Servicios Institucionales 
consideran que la  institución realiza regularmente un análisis financiero dirigido a 
conocer la  situación financiera de  la unidad por tal motivo es una  DEBILIDAD 
MEDIA  
 
2.2.3 CAPACIDAD DEL TALENTO HUMANO  
22.- ¿Con qué frecuencia recibe capacitaciones para el desarrollo  de sus 
funciones? 
 
 
 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Semestral   5 81% 
Anual    8 12% 
No existe capacitación 55 7% 
TOTAL 69 100% 
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El 81% de los funcionarios internos de la  unidada de Servicios Institucionales 
consideran que la  institución  no realiza cursos  de capacitación para el servidor por 
tal motivo es una  DEBILIDAD ALTA   
 
25.- La institución lo reconoce por su desempeño cuando los objetivos y metas 
son alcanzados. 
 
 
El 87% de los funcionarios  de las distintas unidades de la gestion de Servicios 
Institucionales consideran que la  institución no reconoce al servidor por alcanzar los 
objetivos y metas de la unidad por tal motivo es una  DEBILIDAD ALTA   
 
 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Totalmente 0 0% 
Medianamente 9 13% 
Nunca 60 87% 
TOTAL 69 100% 
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 26.-   Cuales son los principios y valores que se aplica en la institución  
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Puntualidad 13 19% 
Respeto 16 23% 
Trabajo en equipo 0 % 
Solidaridad 0 25% 
Ética profesional 17 38% 
Disciplina  14 20% 
Compromiso 9  
TOTAL 69 100% 
 
 
 
El 25 y el 23% de los funcionarios  de las distintas unidades de la gestion de 
Servicios Institucionales consideran que en general no existe el trabajo en equipo 
mucho menos existe solidaridad por parte de los funcionarios por tal motivo es una  
DEBILIDAD BAJA  
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26.- ¿El salario que usted recibe por el volumen y calidad  de su trabajo  
considera? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El 68% de los funcionarios  de las distintas unidades de la gestion de Servicios 
Institucionales consideran que el salario que reciben por el volumen y calidad  de su 
trabajo  es justo por tal motivo es una  FORTALEZA MEDIA    
 
27.- ¿Considera que en el puesto en que se  desempeña  actualmente  puede  
explotar y demostrar todas sus habilidades y conocimientos? 
 
 
 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Bueno 22 32% 
Justo 47 68% 
Bajo 0 0% 
TOTAL 69 100% 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Totalmente 45 65% 
Medianamente 19 28% 
Rara Vez 5 7% 
TOTAL 69 100% 
32%
68%
0% CALIDAD DE TRABAJO
Bueno Justo
Bajo
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El 65% de los funcionarios  de las distintas unidades de la gestion de Servicios 
Institucionales consideran que el puesto en que se  desempeñan pueden  explotar y 
demostrar todas sus habilidades y conocimientos convirtiendose en una  
FORTALEZA MEDIA    
 
28.- ¿El ambiente laboral de la unidad en que trabaja  considera? 
 
 
El 84% de los funcionarios  de las distintas unidades de la gestion de Servicios 
Institucionales consideran que el ambiente laboral de la unidad en que trabaja es 
muy buena  convirtiendose en una  FORTALEZA ALTA    
 
 
 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Muy bueno  6 9% 
Bueno 58 84% 
Malo 5 7% 
TOTAL 69 100% 
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 2.2.4 CAPACIDAD TECNOLOGICA 
29.- Cuenta usted con todos los implementos tecnologicos para desarrollar su 
trabajo  
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El 77% de los funcionarios  de las distintas unidades de la gestion de 
ServiciosInstitucionales consideran que cuentan con todos los implementos 
tecnológicos  para desarrollar su desempeño convirtiendose en una  FORTALEZA 
ALTA   
  30.- Los equipos que tiene la unidad y utiliza usted los considera. 
 
 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Totalmente 53 77% 
Medianamente 11 16% 
No cuenta  5 7% 
TOTAL 69 100% 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Aceptable                    58 84% 
Medianamente Aceptable                 8 12% 
Obsoleta 3 4% 
TOTAL 67 100% 
77%
16%
7%
IMPLEMENTOS TECNOLOGICOS 
Totalmente
Medianamente
No cuenta 
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El 84% de los funcionarios  de las distintas unidades de la gestion de Servicios 
Institucionales consideran los equipoa que tienen y utilizan son aceptables 
convirtiendose en una  FORTALEZA ALTA 
 
31.- El sistema de Internet que existe en el área en que trabaja  como la 
considera 
 
 
 
El 65% de los servidores que forman parte de la unidad de Servicios Institucionales 
consideran que el sistema de Internet que existe en el área en que trabajan es 
aceptable por tal motivo  es una  FORTALEZA MEDIA 
 
32.- Los equipos que utiliza en su trabajo contribuyen a dar    
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Muy buena  9 13% 
Aceptables                      45 65% 
No la tiene 15 22% 
TOTAL 69 100% 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Agilidad 38 55% 
Parcialmente agilidad                  19 28% 
Ineficiencia 12 17% 
TOTAL 69 100% 
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El 55% de los funcionarios que forman parte de la unidad de Servicios Institucionales 
consideran los equipos que utilizan para desarrollae su trabajo contribuye a dar 
agilidad en el servicio prestan por tal motivo  es una  FORTALEZA MEDIA 
 
33.- ¿Los programas informáticos que utiliza para ejecutar sus tareas 
considera? 
 
 
El 68% de los funcionarios que forman parte de la unidad de Servicios Institucionales 
consideran los equipos informaticos que utilizan para desarrollar  
su trabajo son actualizados por tal motivo  es una  FORTALEZA MEDIA 
 
ALTERNATIVAS RESPUESTAS PORCENTAJE 
Actualizados 47 68% 
Poco Actualizados 17 25% 
Desactualizados 5 7% 
TOTAL 69 100% 
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2.3 MATRICES DE IMPACTO 
2.3.1 MATRIZ DE IMPACTO EXTERNA  
FACTORES 
 
 
 
OPORTUNIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
AMENAZA IMPACTO 
MACRO AMBIENTE Alta Media Baja Alta Media Baja 5 3 1 
Político      X   3-A  
Legal X      5-O   
Económico          
PIB Nacional      X   1-A 
Tasa de interés     X   3-A  
Inflación    X   5A   
Riesgo País     X   3-A  
Salario mínimo vital    X   5A   
Precio del Barril del Petróleo      X   1-A 
Social          
Desempleo     X    3-A  
Población   X      1-0 
Educación      X  3-A  
Pobreza     X   3-A  
Tecnología  X      3-O  
Geográfico X      5O   
MICROAMBIENTE 
 
         
CLIENTES 
 
 
 
 
         
Los diferentes  servicios  como  los considera  
 
 X      3-O  
Los servicios satisfacen sus necesidades.  X      3-O  
Los diferentes servicios  son los más apropiados para su 
desempeño laboral 
 X      3-O  
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el tiempo que se demoran para dar un servicio                                                                                                                                                                                                                                 
 
 
X 
 
 
X  
 
 5-A 
 
  
 
Calidad de servicio que prestan los funcionarios   X      3-O  
Conocen  todos los servicios que brindan las diferentes unidades 
de Servicios Institucionales 
   X   5-A   
para receptar un trámite y dar servicio, la documentación  es    X   5-A   
Que unidad debe cambiar y por que     X    3-A  
PROVEEDORES          
Como son atendidos los pedidos que realiza la unidad      X   3-A  
Proceso de pago     X   3-A  
 Frecuencia con que se realizan los pedidos   X      3-O  
 Esta calificado para proveer de materiales y servicios  al 
instituto. 
X      5-O   
Los productos o servicios que usted ofrece son capaces de 
competir 
 X      3-O  
Su entidad cuenta con las garantías establecida para brindarnos 
su servicio    
  
 
X      5-O   
Forma que se entrega el servicio a la unidad  X      3-O  
COMPETENCIA X      5-O   
NORMATIVA X      5-O   
ORGANISMO DE CONTROL X      5-O   
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2.3.2 MATRIZ DE IMPACTO INTERNA 
FACTORES 
FORTALEZA DEBILIDAD IMPACTO 
Alta Media Baja Alta Media Baja 5 3 1 
CAPACIDAD DE PLANIFICACIÓN          
La  unidad cuenta  con un manual de proceso    X   5-D   
Los procesos que utiliza  la unidad de Servicios 
Institucionales se lo  aplica 
 X      3-F  
Misión y Visión X      5F   
Objetivos, políticas y estratégicas X      5-F   
Los procesos que tiene la unidad permite realizar 
sus actividades con  
X      5-F   
CAPACIDAD DE ORGANIZACIÓN          
Organigrama estructural, funcional y de posición    X   5-D   
En la unidad las actividades que se  realizan son 
mediante procesos y subprocesos 
 X      3-F  
Existe  organización de las actividades y 
responsabilidades 
    X   3-D  
Distribución del espacio físico X      5-F   
CAPACIDAD DE DIRECCIÓN          
Liderazgo del jefe  X      3-F  
Comunicación entre funcionarios     X   3-D  
Las autoridades  propician un buen ambiente y 
clima de trabajo 
   X   5-D   
Los procesos que realiza la unidad conoce y se  
encuentran detalladas e 
 X      3-F  
CAPACIDAD DE CONTROL          
Existen controles de sus actividades X     5-F    
El  control de sus actividades es normal X     5-F    
El tipo de control del personal en el trabajo X     5-F    
CAPACIDAD DE EVALUACIÓN          
Presentación de informe diarios X      5-F   
 Evaluaciones de desempeño  X      3-F  
CAPACIDAD FINANCIERA          
Presupuesto asignado a sus unidades  X      5-F   
Registro de ingresos y gastos X      5F   
Análisis financiero dirigido a conocer la  situación 
financiera de  la unidad 
    X   3-D  
CAPACIDAD, DE TALENTO HUMANO          
Capacitación para realizar las labores    X   5-D   
reconocimiento por su desempeño cuando los 
objetivos y metas son alcanzados 
   X   5-D   
Principios y valores que se aplica en la 
institución 
     X   1-D 
Salario laboral  X      3-F  
El puesto en que se  desempeña  le permite   
explotar y demostrar todas sus habilidades y 
conocimientos 
 X      3-F  
Ambiente laboral X      5-F   
CAPACIDAD TECNOLOGICO          
implementos tecnologicos  X      5-F   
Los equipos que tiene la unidad y utiliza usted 
los considera. 
X      5F   
sistema de Internet   X      3-F  
Los equipos que utiliza  contribuyen a dar  X      3-F  
Los programas informáticos que utiliza para 
ejecutar sus tareas considera 
X      5-F   
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2.3.3 MATRIZ DE APROVECHABILIDAD 
Se combina fortalezas con oportunidades y se realiza la pregunta ¡Esta fortaleza en 
qué grado permite aprovechar esta determinada oportunidad; ALTA, MEDIA, BAJA 
Promedio Fortalezas: 533         Promedio Oportunidades: 533 
2.3.4 MATRIZ DE VULNERABILIDAD 
Se combina amenazas y debilidades y se realiza la pregunta: ¿Ésta amenaza 
agrava está determinada debilidad en grado ALTO, MEDIO, BAJO, pero respetando 
los límites de cada uno? 
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                                                  OPOTUNIDADES                 
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Los procesos que utiliza  la unidad de Servicios 
Institucionales se los  aplica 
(3) 
1 1 1 3 3 
 
3 
3 
 
3 
 
3 
 
         1 
 
1 
 
1 
 
1 
25  
Misión y Visión  (5) 1 1 1 1 5 5 5 5 1 1 1 1 1 29 3 
Objetivos, políticas y estratégicas (5) 1 1 1 1 5 5 5 5 1 1 1 1 1 29 4 
Los procesos que tiene la unidad permite realizar sus 
actividades  
(5) 1 1 1 1 5 
5 
5 
5 1 1 1 
1 
1 
29 5 
En la unidad las actividades que se  realizan son 
mediante procesos y subprocesos                                   
(3) 
 
1 
 
1 
 
1 
 
1 
 
3 
 
3 
 
3 
 
3 
 
3 
 
1 
 
1 
 
1 
 
1 
23  
Distribución del espacio físico        (5) 1 1 1 1 1 5 5 5 1 1 1 1 1 25  
Liderazgo del jefe (3) 1 1 1 1 1 1 3 1 1 1 1 1 1 15  
Los procesos que realiza la unidad conoce y se  
encuentran detalladas 
(3) 1 1 1 1 1 
1 
3 
1 1 1 1 
1 
1 
15  
Existen controles de sus actividades (5) 1 1 1 1 1 5 1 5 1 1 1 1 1 21  
El  control de sus actividades es norma (5) 1 1 1 1 1 1 5 5 1 1 1 1 1 21  
El tipo de control del personal en el trabajo (5) 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 1 17  
Presentación de informe diarios (5) 1 1 1 1 5 1 5 5 1 1 1 1 1 25  
 Evaluaciones de desempeño(3) (3) 1 1 1 1 1 1 1 3 1 1 1 1 1 15  
Presupuesto asignado a sus unidades  (5) 1 1 1 1 5 5 5 5 5 1 1 1 1 33 1 
Registro de ingresos y gastos(5) (5) 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 17  
Salario laboral(3) (3) 1 1 1 1 3 1 1 3 3 1 1 1 1 19  
El puesto en que se  desempeña  le permite explotar y 
demostrar todas sus habilidades y conocimientos 
(3)  
1 
 
1 
 
1 
 
1 
 
3 
 
1 
 
3 
 
3 
 
1 
 
1 
 
1 
 
1 
 
1 
 
19 
 
Ambiente laboral (5) 1 1 1 1 5 1 5 5 5 1 1 1 1 29 6 
implementos tecnologicos  (5) 1 1 1 1 5 5 1 5 1 1 1 1 1 25  
Los equipos que tiene la unidad y utiliza usted los 
considera. 
(5) 1 1 1 1 5 5 5 5 5 1 1 1 1 33 2 
sistema de Internet (3) 1 1 3 1 3 3 3 3 1 1 1 1 1 23  
Los equipos que utiliza  contribuyen a dar agilidad (3) 1 1 3 3 3 3 3 3 1 1 1 1 1 25  
Los programas informáticos que utiliza para ejecutar 
sus tareas considera 
 
(5) 
1 1 1 1 5 1 1 5 1 1 1 1 1 21  
TOTAL 23 23 27 27 71 63 73 89 45 23 23 23 23 533  
     3 4 2 1 5       
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                                                  AMENAZAS                  
DEBILIDADES  
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La  unidad cuenta  con un manual 
de proceso 
(5) 
1 1 1 1 1 
 
1 1 
 
1 
 
1 
 
1 
 
5 
 
1 
 
5 
 
5 
 
1 
 
1 28 2 
Organigrama estructural, 
funcional y de posición 
(5) 
1 1 1 1 1 
1 
 1 
 
1 
 
1 
 
1 
 
5 
 
5 
 
5 
 
5 
 
1 
 
1 32 1 
Existe  organización de las 
actividades y responsabilidades 
(3) 
1 1 1 1 1 
1 
1 
1 1 1 3 
3 
3 3 1 1 
24 3 
Comunicación entre funcionarios  (3) 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 3 3 3 3 1 1 24 4 
Las autoridades  propician un 
buen ambiente y clima de trabajo 
(5) 1 1 1 1 1 
1 
1 
1 1 1 1 
1 
1 1 1 1 
16  
Análisis financiero dirigido a 
conocer la  situación financiera de  
la unidad 
(3) 1 1 1 1 1 
1 
1 
1 1 1 1 
1 
1 1 3 3 
20  
Capacitación para realizar las 
labores 
(5) 1 1 1 1 1 
1 
1 
1 1 1 5 
5 
5 5 1 1 
32 2 
reconocimiento por su 
desempeño cuando los objetivos 
y metas son alcanzados 
(5) 1 1 1 1 1 
1 
1 
1 1 1 5 
1 
1 1 1 1 
20  
Principios y valores que se aplica 
en la institución 
(3) 1 1 1 1 1 
1 
1 
1 1 1 3 
3 
3 1 1 1 
22 5 
TOTAL 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 31 23 27 25 11 11 218 
 
 
           1 4 2 3     
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2.5 HOJA DE TRABAJO FODA 
 
ÁMBITO INTERNO 
FORTALEZAS 
ÁMBITO EXTERNO 
OPORTUNIDADES 
1. Presupuesto asignado a sus 
unidades  
2. Los equipos que tiene la unidad y 
utiliza usted los considera  
3. Visión Y Misión 
4. Objetivos, políticas y estratégicas 
5. Los procesos que tiene la unidad 
permite realizar sus actividades 
6. Ambiente laboral 
1. La Calidad de servicio que prestan 
los funcionarios es  
2. Los servicios  son apropiados para 
su desempeño  
3. Los diferentes servicios como los 
considera   
4. Los diferente servicios satisfacen 
sus  
5. Frecuencia con que se realizan los 
pedido  
DEBILIDADES AMENAZAS 
 
1. El tiempo que se demoran para 
dar un servicio  
2. para dar servicio, la 
documentación  es  
3. Que unidad debe cambiar y 
4. Conocen  todos los  servicios  
de la diferentes unidades 
 
 
1. Organigrama estructural, 
funcional y de posición  
2. Capacitación para realizar las 
labores 
3. Existe  organización de las 
actividades y responsabilidades 
4. Comunicación entre funcionarios 
5. Principios y valores que se aplica 
en la institución 
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2.6 MATRICES DE ESTRATEGIAS FODA 
 
 
OPORTUNIDADES 
1. La Calidad de servicio que 
prestan los funcionarios   
2. Los servicios  son 
apropiados para su 
desempeño  
3. Los diferentes servicios 
como los considera   
4. Los diferente servicios 
satisfacen sus necesidades  
5. Frecuencia con que se 
realizan los pedidos 
AMENAZAS 
1. Organigrama estructural, 
funcional y de posición  
2. Capacitación para 
realizar las labores 
3. Existe  organización de 
las actividades y 
responsabilidades 
4. Comunicación entre 
funcionarios 
5. Principios y valores que 
se aplica en la institución 
FORTALEZAS 
1. Presupuesto asignado a 
sus unidades  
2. Los equipos que tiene la 
unidad y utiliza usted los 
considera  
3. Vision Y Mision 
4. Objetivos, políticas y 
estratégicas 
5. Los procesos que tiene 
la unidad permite realizar 
sus actividades 
6. Ambiente laboral 
FO 
F6-O1Mejorar los procesos 
que existen para ofrecer un 
buen servicio 
F1-03 clasificar los pedidos 
de del usuario según el 
presupuesto  asignado  
F5-O1 Actualizar los procesos 
que tiene cada unidad de 
servicios institucionales  
F4-O4 Mediante los objetivos 
y políticas de la unidad 
satisfacer las necesidades del 
usuario en un tiempo minino 
F5-O1 Mediante la mejora de 
procesos realizar una  
retroalimentación para agilitar 
las actividades.  
FA 
F1A2 Destinar 
presupuesto para 
establecer un plan de 
capacitación anual. 
F5-A1 Establecer  una 
cultura de gestión por 
procesos a través de una 
capacitación continua  
F6-A3 organizar 
actividades de mayor  
menor jerarquía para 
cumplirlas a cabalidad. 
F6-A5 Propender a 
mejorar los valores éticos  
para mantener un buen 
ambiente laboral.  
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MATRIZ DE ESTRATEGIAS FODA 
 
 OPORTUNIDADES 
 
1. La Calidad de servicio 
que prestan los 
funcionarios   
2. Los servicios  son 
apropiados para su 
desempeño  
3. Los diferentes 
servicios como los 
considera   
4. Los diferente servicios 
satisfacen sus 
necesidades 
5. Frecuencia con que 
se realizan los pedidos 
AMENAZA 
1. Organigrama 
estructural, funcional y 
de posición  
2. Capacitación para 
realizar las labores 
3. Existe  organización de 
las actividades y 
responsabilidades 
4. Comunicación entre 
funcionarios 
5. Principios y valores 
que se aplica en la 
institución 
 
DEBILIDADES 
1. El tiempo que se 
demoran para dar un 
servicio  
2. Para dar servicio, 
la documentación  es  
3. Que unidad debe 
cambiar y porque  
4. Conocen  todos 
los  servicios  de la 
diferentes unidades 
 
 DO 
 
D1-O1Eliminando actividades 
innecesarias en los procesos, 
que no permiten brindar una 
atención eficiente hacia los 
clientes 
 D2-O3 Con el objetivo de 
brindar un servicio ágil 
realizar un estudio de los 
procesos para eliminar  
documentos innecesarios   
 
D4-O3Implementando 
reuniones o seminarios  entre 
los funcionarios para dar 
conocer las actividades que 
realiza cada unidad  
. 
D1-O1Con la utilización de 
indicadores de gestión se 
podrá medir el rendimiento 
del funcionario. 
 DA 
 
D1-A1Diseño e 
implementación un 
organigrama por procesos 
para mejorar los tiempos de 
servicios  
D2-A3 Redistribución de 
funciones y 
responsabilidades de 
acuerdo a un estudio de 
capacidades. 
 
D1-A1 Con un análisis de 
cargos sugerir que el  
servicio lo realicen con 
rapidez y eficiencia  
    
D4-A2Realizar  cursos de 
capacitaciones  o 
seminarios para dar a 
conocer  todos los servicios 
que tiene la institución 
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2.7 SÍNTESIS DE LA MATRIZ ESTRATEGIA FODA 
ESTRATEGIAS FORTALEZAS - OPORTUNIDADES  (FO) 
F6-O1Mejorar los procesos que existen para ofrecer un buen servicio 
F1-03 clasificar los pedidos de del usuario según el presupuesto  asignado  
F5-O1 Actualizar los procesos que tiene cada unidad de servicios institucionales  
F4-O4 Mediante los objetivos y políticas de la unidad satisfacer las necesidades del 
usuario en un tiempo minino 
F5-O1 Mediante la mejora de procesos realizar una  retroalimentación para agilitar las 
actividades 
ESTRATEGIAS  FORTALEZAS – AMENAZAS (FA) 
F1A2 Destinar presupuesto para establecer un plan de capacitación anual. 
F5-A1 Establecer  una cultura de gestión por procesos a través de una capacitación 
continua 
F6-A3 organizar actividades de mayor  menor jerarquía para cumplirlas a cabalidad. 
F6-A5 Propender a mejorar los valores éticos  para mantener un buen ambiente 
laboral. 
ESTRATEGIAS DEBILIDADES -  OPORTUNIDADES (DO) 
D1-O1Eliminando actividades innecesarias en los procesos, que no permiten brindar 
una atención eficiente hacia los clientes 
 D2-O3 Con el objetivo de brindar un servicio ágil realizar un estudio de los procesos 
para eliminar  documentos innecesarios   
D4-O3Implementando reuniones o seminarios  entre los funcionarios para dar conocer 
las actividades que realiza cada unidad  
.D1-O1Con la utilización de indicadores de gestión se podrá medir el rendimiento del 
funcionario 
ESTRATEGIAS DEBILIDADES - AMENAZAS (DA) 
D1-A1Diseño e implementación un organigrama por procesos para mejorar los 
tiempos de servicios  
D2-A3 Redistribución de funciones y responsabilidades de acuerdo a un estudio de 
capacidades. 
D1-A1 Con un análisis de cargos sugerir que el  servicio lo realicen con rapidez y 
eficiencia  
D4-A2Realizar  cursos de capacitaciones  o seminarios para dar a conocer  todos los 
servicios que tiene la institución 
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CAPITULO III 
3. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 
“Es el conjunto de acciones que orientan a la organización hacia el futuro. El 
direccionamiento estratégico hace referencia a la formulación de los grandes 
propósitos, al análisis estratégico que adelanta la organización, al proceso de 
planeación, el seguimiento a ese direccionamiento y las formas de trabajo que se 
establecen para lograr los propósitos.”16 
Para brindar un mejor servicio a los Clientes o Usuarios, se debe establecer y aplicar 
en forma definida cual es la razón por la que fue creada y hacia donde pretende 
llegar una organización. Para lo cual se debe obtener un Direccionamiento 
Estratégico, integrado por: 
 Los Principios y Valores 
 La Misión 
 La Visión 
 Los Objetivos 
 Las Políticas 
 Las Estrategias 
 Plan Operativo POA 
 Mapa Estratégico 
 
3.1 MATRÍZ AXIOLÓGICA O DE PRINCIPIOS Y VALORES 
La matriz axiológica combina los principios y valores que van a regir a la unidad y los 
actores o grupos de referencia, que tienen relación con la institución.  
Para desarrollar la matriz axiológica se ha tomado los resultados de la tabulación de 
las encuestas (al personal), específicamente la pregunta  
                                                          
16 
http://www.hospitalarias.org/colombia/HH_03_Hmnsps/7010_SGCS/SGCS_Distrital/guia_03/7.htm 
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Los principales principios y valores que se aplica en la institución son: 
Puntualidad 
Respeto 
Trabajoen equipo 
Solidaridad 
Etica profesional 
Disciplina 
Compromiso 
 
3.1.1 VALORES DE LA UNIDAD DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 
    
                                                     
 
                                                         
  
 
 
 
 
3.1.2 MATRIZ DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES 
ACTORES 
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a. Puntualidad X X X X X X  
b. Respeto X X X X X X 
c. Honestidad X X X X X X 
d. Compromiso X X X X X   
e. Trabajo en 
equipo 
X X X X X X 
Elaborado: Jenny Gualotuña 
HONESTIDAD 
ETICA 
PROFESIONAL 
TRABAJO 
EN EQUIPO 
COMPROMISO 
UNIDAD DE 
SERVICIOS 
INSTTITUCIONALES 
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PUNTUALIDAD 
La puntualidad es el valor de la disciplina, es estar a tiempo para cumplir nuestras 
obligaciones: una cita del trabajo, una reunión de amigos, un compromiso de la 
oficina, un trabajo pendiente por entregar. 
La falta de puntualidad habla por sí misma, de ahí se deduce con facilidad la escasa 
o nula organización de nuestro tiempo, de planeación en nuestras actividades, y por 
supuesto de una agenda.”17 
Razón: La puntualidad se debe practicar con clientes, autoridades, proveedores, 
empleados, gobierno, organismos de control y medio ambiente; ya que constituye a 
una forma de respeto y calidad que proyecta seriedad y cumplimiento de una 
personas. Es el deber de todo individuo cumplir con el horario de trabajo, con el fin 
de lograr los objetivos generales y específicos  
Para ser puntual debemos ser conscientes que toda persona, evento, reunión, 
actividad o cita tiene un grado particular de importancia.  
RESPETO 
El respeto es la base fundamental para la convivencia humana. 
Razón: Se debe aplicar con clientes, autoridades, proveedores, empleados, 
organismos de control el respeto mutuo   ya que ante cualquier situación debe 
prevalecer la buena educación y la cordura. 
HONESTIDAD 
Es aquella cualidad humana por lo que una persona se determina a elegir actuar 
siempre con base en la verdad y en la auténtica justicia (dando a cada quien lo que 
le corresponde, incluida ella misma).  Ser honesto es ser real, acorde con la 
evidencia que presenta el mundo y sus diversos fenómenos y elementos; es ser 
genuino, auténtico, objetivo. 
La honestidad expresa respeto por uno mismo y por los demás, que, como nosotros, 
"son como son" y no existe razón alguna para esconderlo. Esta actitud siembra 
                                                          
17 http://monografias.com 
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confianza en uno mismo y en aquellos quienes están en contacto con la persona 
honesta. 18 
Razón: Los clientes, autoridades, proveedores, empleados, gobierno, organismos 
de control y medio ambiente, deben actuar con responsabilidad social por cuanto la 
transparencia debe existir en el manejo de toda la gestión 
COMPROMISO 
La palabra compromiso deriva del término latino compromiso y hace referencia a 
una obligación contraída o a una palabra dada. Por ejemplo: “Mañana a las cinco de 
la tarde pasó por tu casa, es un compromiso”. En ocasiones, un compromiso es 
como una promesa o una declaración de principios, como cuando el político afirma: 
“Mi compromiso es con la gente” o “He adquirido el compromiso de solucionar esta 
cuestión en el transcurso de la semana”. 
Razón: Compromiso es una promesa que hace una persona con otra para realizar 
una actividad. 
TRABAJO EN EQUIPO 
“Se denomina trabajo en equipo a la mutua colaboración, de ideas de personas a fin 
de alcanzar la consecución de un resultado determinado”. 19 
Razón: El trabajo en equipo se debe practicar con todos los actores y grupos que 
tienen relación directa con la institución,  ya que esto optimiza los recursos  de la 
organización; por lo tanto genera eficacia y eficiencia en el desarrollo de las 
actividades, así como permite lograr alcanzar objetivos comunes para beneficios de 
todos. 
3.2 MISIÓN DE LA UNIDAD  
Atender en forma oportuna y eficiente al usuario interno en el abastecimiento de 
bienes, materiales y servicios con sus secciones de abastecimientos, 
almacenamiento, transportes, mantenimiento y servicio de alimentación. 
                                                          
18 http://monografias.com 
19 http://www.definicionabc.com/social/trabajo-en-equipo.php 
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La misión clarifica lo que la institución quiere ser, a quién quiere servir y cómo quiere 
hacerlo; adicional afirma los compromisos de la organización con acciones que 
responden a las demandas esenciales de las personas 
Preguntas a responder para elaborar la MISION son: 
- ¿Quiénes somos? 
-¿Qué productos ofrezco? 
-¿Cómo? 
-¿Para qué? 
3.2.1 MISIÓN PROPUESTA  
¿Qué somos? Unidad de servicios 
¿Qué servicio presta? A tender en el abastecimiento de bienes, materiales y 
servicios en forma oportuna y eficiente al usuario interno 
¿Cómo? Abasteciendo, distribuyendo y realizando el mantenimiento de bienes, 
materiales y servicios de calidad y en el tiempo establecido por el usuario   
¿Para qué? Para dar una atención adecuada a los usuarios y clientes del  
Instituto Geográfico Militar. 
 
 
 
 
3.3 VISIÓN FUTURA  
Adalberto Chiavenato  dice:”La Visión  es la imagen que la organización tiene 
respecto de sí misma y de su futuro. Es el acto de verse en el tiempo y el espacio. 
Toda organización debe tener una visión adecuada de sí misma. En general, la 
MISIÓN PROPUESTA 
Brindar un servicio de calidad, como abasteciendo, distribuyendo y realizando el 
mantenimiento de bienes, materiales y servicios que requieren los usuarios de la 
institución, aplicando ética y transparencia profesional, y a su vez proporcionando una 
atención adecuada a los clientes y usuario del Instituto Geográfico Militar 
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visión se orienta más hacia lo que la organización pretende ser que hacia lo que 
realmente es.”20 
Visión: se refiere a como vez  la empresa en el futuro. Siempre comienza con la 
palabra SER... 
La visión de la empresa es la respuesta a la pregunta, ¿Qué queremos que sea la 
organización en los próximos años? “21 
La visión se construye, respondiendo a la pregunta: ¿Cómo? Es decir como mira 
hacia el futuro. 
Cada organización debe tener una visión ya que se plantea con el fin de mejorar las 
falencias y dicha institución para que en el futuro tenga una buena imagen. 
Elementos de una Visión 
Para que una visión esté formulada correctamente debe contener los siguientes 
elementos: 
Es formulada para los líderes de la organización 
 Dimensión Del tiempo. 
 Integradora  
 Amplia y detallada 
 Positiva y alentadora 
 Deben ser realista-posible 
 Debe ser consistente. 
Ventajas que tiene el establecer una visión  
 Fomenta el entusiasmo y el compromiso de todas las partes que integran 
la organización.  
 Incentiva a que desde el director general hasta el último trabajador que se 
ha incorporado a la empresa, realicen acciones conforme a lo que indica la 
                                                          
20
  chiavenato, idalberto”. introducción a la teoría de la administración “5. editores mcgraw hill. méxico, méxico. 
año 2000. 
21 http://www.webandmacros.com/mision_vision_valores_cmi.htm 
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visión. Recordando que los mandos superiores tienen que predicar con el 
ejemplo.  
 Una adecuada visión, evita que se le hagan modificaciones, de lo contrario 
cualquier cambio esencial dejaría a los componentes de la empresa sin 
una guía fiable, fomentando la inseguridad general. 22 
 
 
 
 
 
 
3.4 OBJETIVOS 
“Los objetivos deben reunir las siguientes características: 
 Claridad.- Un objetivo debe estar claramente definido  
 Flexibilidad.- Los objetivos deben ser lo suficientemente flexibles para ser 
modificados cuando las circunstancias lo requieran. 
 Medible.- Los objetivos deben ser medibles en un horizonte de tiempo para 
poder determinar con precisión y objetividad su cumplimiento. 
 Realista.- Los objetivos deben ser factibles de lograste  
 Tiempo.- Debe tener un periodo de tiempo”23   
 
3.4.1 OBJETIVO GENERAL  
 
Los objetivos generales se hacen con un alcance de cinco años y mínimo de tres. 
Esto depende del tamaño de la organización. Los primeros objetivos son de 
responsabilidad de alta dirección pues ellos son los encargados en señalar la línea 
                                                          
22 http://www.trabajo.com.mx/vision_de_una_empresa.htm 
23 SERNA Gómez, Humberto. “Planeación y Gestión Estratégica”. Fondo Editorial Legis. Colombia, 1996. pp. 103-171. 
 
VISION PROPUESTA PARA LA UNIDAD DE SERVICIOS INTITUCIONALES 
2012 – 2013 
Ser una unidad que actué con calidad, eficiencia, transparencia y compromiso  en el 
cumplimiento del abastecimiento, distribución y mantenimiento de bienes, materiales 
y servicios mediante el accionar de los principios éticos 
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de acción de la organización hacia el futuro. Son responsables también de cambiar 
esta dirección, antes de que la organización se vaya al fracaso en el mercado. Los 
objetivos generales sirven para definir el futuro de la organización. 
Entre los objetivos generales de una organización, pueden ser: 
 Consolidación del patrimonio.  
 Mejoramiento de la tecnología de punta.  
 Crecimiento sostenido.  
 Integración con los socios y la sociedad  
 Capacitación y mejoramiento del personal  
 Claridad en los conceptos de cuáles son las áreas que componen la 
organización.  
 Una solución integral que habrá así el camino hacia la excelencia.  
 La fácil accesibilidad en la compra del producto para la ampliación de clientes. 
 
 
 
 
 
3.4.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS  
Los objetivos específicos son los resultados y beneficios cuantificables esperados 
cuando se lleva a cabo una estrategia” 24. Responden a la pregunta: ¿Qué va a 
lograr cada Estrategia? Deben cumplir los siguientes requisitos:  
· Medibles, que permitan su seguimiento y evaluación. 
· Apropiados, a los problemas, objetivos generales y estrategias. 
· Temporales, con un período de tiempo específico para alcanzarlos 
· Específicos, para evitar diferentes interpretaciones. 
· Realistas, es decir, alcanzables, con sentido, desafiantes. 
Pasos para establecer los objetivos dentro de una organización: 
                                                          
24 www.cd3wd.com/cd3wd_40/.../ES/CH09.HTM 
OBJETIVO GENERAL 
Promover el desarrollo de la unidad de Servicios Institucionales, mediante el 
fortalecimiento de las distintas unidades que conforman dicha unidad,  que nos 
permitirá mejorar los servicios a los  usuarios con eficiencia y eficacia a través de la 
colaboración de todas las unidades dispuestas a contribuir el  logro de los objetivos. 
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1. La especificidad y mensurabilidad 
2. Identificación de los beneficios y los beneficiarios 
3. Fijación de límites de tiempo 
4. Identificación de los principales obstáculos 
5. Identificación de las habilidades y el conocimiento requerido 
6. Identificación de individuos, grupos, organizaciones y compañías con las cuales 
trabajar 
7. Desarrollo del plan de acción 
3.5. POLÍTICAS  
“Son lineamientos de acción dentro de la empresa, limitan el actuar dentro de las 
actividades normales o no de la empresa, constituyen igualmente una estructura 
básica que orienta a los administradores y empleados en la toma decisiones; se 
orientan de acuerdo a las actividades y funciones ya planificadas. Las políticas 
buscan fomentar el empoderamiento pro activo del personal el cual puede bien 
tomar una decisión administrativa basándose en las políticas de la empresa. Las 
políticas deben ser claras y sobre todo especificas en su accionar no dando cabida a 
ambigüedad o contradicción entre las mismas. 25 
3.6. ESTRATEGIAS 
“Es la determinación de la misión (propósito fundamental) y de los objetivos básicos 
a largo plazo de una empresa, así como la adopción de los cursos necesarios para 
cumplirlas.”26 
                                                          
25 http://www.gestiopolis.com/canales7/ger/conceptos-basicos-de-administracion-de-empresas.htm 
26 Harold Koontz, Heinz Wechrich. Administración, Una perspectiva. Global. 12ª Edición. Mc. Graw-Hill 
Interamericana Editores S.A. 
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OBJETIVOS 
ESTRATEGICOS 
OBJETIVOS ESPECIFICOS POLITICAS GENERALES ESTRATEGIAS 
ADMINISTRACION 
 
 
 
 para el   año 2012 Actual ización de la gest ión 
por procesos 
 Mejorar el control de las actividades de cada una de las 
unidades 
 Mejorar las herramientas necesarias para la aplicación 
de procesos. 
 En el 2013 se proporcionara a cada unidad que 
conforman la unidad de servicios institucionales un 
manual de procesos. 
 
 Normas técnicas para la gestión de procesos 
 Se implementará normas técnicas tales como los 
manuales de procesos, de  funciones y 
procedimientos 
 Mediante las políticas que posee la unidad  
 Mediante la  Ley Orgánica de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública la cual pone a 
disposición de la colectividad la información 
institucional requerida por la ley  
 Establecer una cultura de procesos que nos permitirá 
realizar el levantamiento de procesos a través de charlas y 
seminarios  
 Democratización y socialización de la gestión basada en 
procesos 
 Se establecerán talleres para socializar los procesos y 
manuales a efecto de concientizar el recurso humano de la 
unidad 
 Mediante seminarios se entregara y explicará el manual de 
procesos actualizado a cada unidad. 
CLIENTES 
 
 
 Disminuir a partir del 2014, el  tiempo de servicio al 
usuario en un 100%, lo que permitirá que exista una 
mayor satisfacción de los mismos 
 Atender las necesidades de los usuarios internos con 
eficiencia  y eficacia. 
 Mantener  la imagen de la Unidad de Servicios 
Institucionales, a través de una buena prestación de 
servicios 
 Captar las quejas y reclamos de los clientes internos 
para disminuir su incidencia. 
 Cumplir con las normas vigentes que regulan el 
servicio al usuario. 
 La atención al cliente se dará con absoluta calidad, 
eficiencia, eficacia y rapidez. 
 Cada funcionario tendrá como misión principal, 
brindar un servicio ágil, oportuno eficaz y efectivo a 
todo cliente 
 Se dará soluciones a las q2uejas y reclamos 
mediante normas y políticas de l6a unidad 
 Establecer indicadores  de gestión que permitan conocer la 
satisfacción del cliente, en relación a tiempo de atención a 
los requerimientos de los clientes y la calidad de servicio 
brindado 
 Desarrollar procedimientos y formularios para el control de 
las actividades. 
  Realizar evaluaciones de desempeño a los servidores 
mensualmente, ya que tendrán como propósito, generar 
cambios  
 Se mantendrán reuniones entre el jefe y funcionarios 
frecuentemente para dar soluciones a las quejas 
 
RECURSO 
HUMANO 
 Desde el 2015 crear programas y proyectos de 
capacitación continuo para  todo el  personas de la 
institución 
 Mantener  la aplicación en el personal, de los principios 
y valores establecidos en cada unidad y toda la  
Institución 
 Fortalecer la difusión sobre todos los servicios que 
ofrecen las unidades de servicios institucionales  
 Mediante norma técnica  
 Los principios se aplicaran mediante las normas 
que tiene la unidad  
 Se aplicara mediante políticas establecidas por la  
unidad e institución  
 
 Establecer un presupuesto acordé y oportuno para los 
cursos de capacitación y seminarios 
 Se profundizará la difusión de los principios y valores  a 
través de talleres y charlas   
 Desarrollo de  reuniones periódicas para dar a conocer 
todos los servicios que prestan las unidades. 
 
TECNOLOGIA   Desarrollar una pagina Web, de unidad de servicios 
institucionales en la que se den  a conocer el servicio 
que prestan las diferentes unidades en el 2016 
 Proporcionar sistemas informáticos para toda la 
institución. 
 Mediante normas técnicas  
 Actualizar trimestralmente los sistemas informáticos 
que prestan todas las unidades que conforman la 
gestión de  servicios institucionales. 
 Realizar seminarios en el cual se dé a conocer los servicios 
que prestan todas las unidades que conforman la gestión de 
servicios institucionales 
 Realizar un mantenimiento periódico a los equipos de 
computación. 
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MISION 
Brindar un servicio de calidad, a través de un eficiente 
abastecimiento de bienes, materiales y servicios que requieren 
los usuarios de la institución, aplicando ética y transparencia 
profesional, y a su vez proporcionando una atención adecuada. 
 
 
3.7 MAPA ESTRATEGICO DE LA UNIDAD DE GESTION DE SERVCIOS INTITUCIONALES DEL INSTITUTO GEOGRAFICO MILITAR 
     
   
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
VISION 
Ser una unidad que actué con calidad, eficiencia, 
transparencia y compromiso  en el cumplimiento del 
abastecimiento de bienes, materiales y servicios 
mediante el accionar de principios éticos 
jurídicos. 
 
En el 2013 se proporcionara a 
cada unidad que conforma la 
unidad de servicios institucionales 
un manual de procesos. 
 
Actual ización del 
levantamiento de 
procesos de la gest ión de 
servicios inst i tucionales 
en el 2012 
Disminuir a partir del 2014, el  tiempo 
de servicio al usuario en un 100%, lo 
que permitirá que exista una mayor 
satisfacción de los mismos 
 
Desde el 2015 crear 
programas y proyectos de 
capacitación continua para 
todo el personal de la 
institución 
. 
 
Desarrollar una pagina Web, 
de unidad de servicios 
institucionales en la que se 
den  a conocer el servicio 
que prestan las diferentes 
unidades en el 2016 
POLITICA  
Se implementará normas 
técnicas tales como el manual 
de procesos, de  funciones y 
procedimientos. 
ESTRATEGIA 
Actualización del levantamiento 
de procesos acordes a las 
necesidades de la Institución y 
de la Unidad de Servicios 
Institucionales 
POLITICA 
  Levantar procesos para cada 
actividad de la unidad y 
eliminar las actividades 
innecesarias 
 Mejorar las políticas para un 
mejoramiento continuo. 
ESTRATEGIAS  
 Difusión de las ventajas que 
tiene la gestión basada en 
procesos  
 Se difundirá y explicará el 
manual de procesos 
actualizado a todos los 
miembros de la unidad 
mediante seminarios  
 
 
POLITICA  
Cada funcionario tendrá 
como misión principal, 
brindar un servicio ágil, 
oportuno eficaz y efectivo a 
todo cliente. 
ESTRATEGIAS  
Establecimiento de 
indicadores que permitan 
conocer la satisfacción del 
cliente, en relación a tiempo 
y calidad de atención a los 
requerimientos 
 
 
POLITICA 
Establecer un presupuesto 
acordé y oportuno para los 
cursos de capacitación y 
seminarios  
 
ESTRATEGIAS 
 Se actualizará el 
conocimiento del recurso 
humano, mediante 
capacitación continua. 
 Realizar seminarios en el 
cual se dé a conocer los 
servicios que prestan todas 
las unidades que conforman 
la gestión de servicios 
institucionales 
POLITICA 
Establecer una política 
en la cual otorguen 
sistemas informáticos a 
todas las unidades de la 
institución 
 
ESTRATEGIAS 
Establecer un plan de 
capacitación sobre la 
utilización de los nuevos 
equipos 
VALORES 
Honestidad 
Respeto 
Ética Profesional 
PRINCIPIOS 
Responsabilidad 
Liderazgo 
Trabajo en equipo 
Compromiso 
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3.8 PLAN OPERATIVO ANUAL PARA  LA UNIDAD DE SERVICIOS INSTITUCIONALES DEL INSTITUTO GEOGRAFICO 
MILITAR 
ENERO– DICIEMBRE 2012  
Actividades Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Responsable Presupuesto 
Actualización del levantamiento de 
procesos de la unidad de servicios 
institucionales.  
                        Jefa De La Unidad  350 
Análisis de procesos                         Jefa De La Unidad  600 
Gestionar la aprobación de los 
procesos ante los jefes de cada 
unidad 
                       Jefa De La Unidad  700 
 
Implementación de procesos  para 
cada actividad de las unidades 
 
                       Jefa De La Unidad  450 
Proporcionar a cada unidad una copia 
del manual de procesos  
 
           Jefa De La Unidad  
Instruir al personal para la correcta 
aplicación del manual. 
                        Jefa De La Unidad 550 
Evaluar la aplicación del manual                         Jefa De La Unidad 200 
             TOTAL $5000 
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CAPITULO IV 
4.  ANALISIS Y LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 
Para poder hablar de levantamiento de procesos, debemos comprender qué es un 
proceso. 
Un proceso es una unidad en sí, que cumple un objetivo completo y que agrega 
valor para el cliente. 
Se pueden observar Macro procesos, los cuales se desagregan en otros procesos; y 
procesos operativos, los cuales son procesos cuya desagregación da origen a 
actividades, las cuales se reflejan en los F.I. o flujogramas de información. 
Para levantar procesos, lo primero que debemos hacer es enfrentarnos con coraje y 
sin ocultar lo que nos complica de lo que está ocurriendo en la empresa. Así, 
comenzamos recorriendo cada sección de la empresa, entrevistando a los actores 
involucrados y revisar cuáles son los procedimientos que se realizan y 
documentarlos. En muchas ocasiones podemos ir implementando mejoras con la 
sólo acción de ir levantando los procesos.27 
Los procesos pueden ser clasificados en función de varios criterios. Pero quizá la 
clasificación de los procesos más habitual en la práctica es distinguir entre: 
estratégicos, claves o de apoyo 
 
1. Los procesos clave son también denominados operativos y son propios de la 
actividad de la empresa, por ejemplo, el proceso de aprovisionamiento, el proceso 
de producción, el proceso de prestación del servicio, el proceso de 
comercialización, etc. 
 
2. Los procesos estratégicos son aquellos procesos mediante los cuales la 
empresa desarrolla sus estrategias y define los objetivos. Por ejemplo, el proceso 
de planificación presupuestaria, proceso de diseño de producto y/o servicio, etc. 
                                                          
27
 http://gestiondeprocesos.bligoo.com/content/view/211927/levantamiento-de-procesos.html 
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3. Un proceso DE NEGOCIO es un conjunto de tareas relacionadas de forma 
lógica, llevadas a cabo para lograr un resultado de negocio definido. Cada 
proceso de negocio tiene sus entradas, funciones y salidas. 
 
4. Los procesos de apoyo, o de soporte son los que proporcionan los medios 
(recursos) y el apoyo necesario para que los procesos clave se puedan llevar a 
cabo, tales como proceso de formación, proceso informático, proceso de logística, 
etc.28 
 
                                                          
28
 http://www.mailxmail.com/curso-gestion-calidad-procesos-tecnicas-herramientas-calidad/tipos-procesos 
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4.1 DIAGRAMA DE CALIDAD PARA LA UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES DEL IGM 
 
  
 
 
 
 
 
Elaborado: Jenny Gualotuña 
 
 Constitución de la República del Ecuador 
 Reglamento a la ley Orgánica del Sistema de 
Compras Publicas Contraloría General del Estado  
 Leyes y reglamentos del IGM 
 
 
RESULTADO ENTRADA 
Satisfacción a los 
requerimientos de la sociedad. 
Necesidades y requerimientos 
de la sociedad y de los usuarios  
 Equipo de cómputo 
 Fax 
 Fotocopiadora 
 Escáner 
 Teléfonos 
 internet  
 
TECNOLOGIA 
Ordenes de 
comprar de 
todas las 
unidades del 
IGM 
Gestión de la 
Adquisiciones  
de bienes y 
servicios  
 
Almacenamiento 
y distribución de 
los bienes y 
servicios 
requeridos 
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4.2 CADENA DE VALOR 
La cadena de valor empresarial, o cadena de valor, es un modelo teórico que 
permite describir el desarrollo de las actividades de una organización empresarial 
generando valor al cliente final, descrito y popularizado por Michael Porter en su 
obra Competitive Advantage: Creating and Sustaining Superior Performance'.'29 
Actividades Primarias 
Las actividades primarias se refieren a la creación física del producto, su venta y el 
servicio posventa, y pueden también a su vez, diferenciarse en sub-actividades. El 
modelo de la cadena de valor distingue cinco actividades primarias: 
 Logística interna: comprende operaciones de recepción de OS qué es una OS 
Gestionar los pedidos, seguimientos a las OS (qué es una OS) y distribución 
de los componentes. 
Es decir: recepción, almacenamiento, control de existencias y distribución interna de 
materias primas y materiales auxiliares hasta que se incorporan al proceso 
productivo. 
 Operaciones (producción): procesamiento de las materias primas para 
transformarlas en el producto final. 
 Logística externa: almacenamiento y recepción de los productos y distribución 
del producto al consumidor. 
 Mercadotecnia y Ventas: actividades con las cuales se da a conocer el 
producto. 
 Servicio: de posventa o mantenimiento, agrupa las actividades destinadas a 
mantener, realzar el valor del producto, mediante la aplicación de garantías, 
servicios técnicos y soporte de Fábrica al producto. 
Actividades Secundarias (o transversales) 
Las actividades primarias están apoyadas o auxiliadas por las también 
denominadas: 'actividades secundarias: 
                                                          
29
 http://es.wikipedia.org/wiki/Cadena_de_valor 
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 Abastecimiento: almacenaje y acumulación de artículos de mercadería, 
insumos, materiales, etc. 
 Infraestructura de la organización: actividades que prestan apoyo a toda la 
empresa, como la planificación, contabilidad y las finanzas. 
 Dirección de recursos humanos: búsqueda, contratación y motivación del 
personal. 
 Desarrollo de tecnología, investigación y desarrollo: generadores de costes y 
valor30 
4.2.1CADENA DE VALOR DEL INSTITUTO GEOGRAFICO MILITAR 
 
 
  
                                                          
30
 http://es.wikipedia.org/wiki/Cadena_de_valor 
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4.2.2 CADENA DE VALOR PARA UNIDAD LA GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES DEL IGM 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
Construcción y 
Mantenimiento  
 
Abastecimientos 
e Importaciones  
e  importaciones   
Almacenamiento 
 
1. Toma física de inventarios B.C. y 
activos fijos 
2. Egresos e ingresos de los inventarios 
B.C  
3. Inventario de los egresos e ingresos de 
la materia prima 
4. Inventarios  de los egresos e ingresos 
de los productos terminados 
5. Inventario  de los egresos e ingresos 
de los productos terminados para el 
almacén de ventas 
 
 
 
 
1. Gestión, 
Ejecución de 
adquisiciones  
2. Adquisición de 
materiales  de 
oficina y de 
producción 
3. Compras  
4. Importaciones  
 Diseño del presupuesto, ejecución y control de las obras 
de construcción  
 Mantenimiento Automotriz 
 Mantenimiento de las instalaciones y de los servicios 
generales 
 Mantenimiento preventivo y correctivo maquinaria A.G 
 mantenimiento preventivo quincenal y mantenimiento  
correctivo profundo CCIGM 
 Informe  de pagos o depósitos de los servicios básicos 
 Mantenimiento prev.ctvo. equipo fotog, geodésico 
 instalación maquinaria a.g. 
 
Transportes 
 
 
1. Servicio de 
Alimentación 
 
 
 
2. Servicios 
de  
recorrido y 
comisión 
de campo 
 
 
RECURSO HUMANO 
DESARROLLO TECNOLOGICO 
INFRAESTRUCTURA DE  LA  INSTITUCION 
 
Servicio de 
Alimentación 
Servicio de 
Principios y Valores                       - Constitución de la República del Ecuador 
Misión  y  Visión                            - Estatuto orgánico del Instituto Geográfico Militar 
Objetivos                                       - Reglamento a la ley Orgánica del Sistema de Compras Publica  
Políticas                                        - Ley Orgánica de la Contraloría General del Estado                           
Estrategias 
UNIDAD DEGESTION DE SEVCIOS INSTITUCIONALES  
RETROALIMENTACIÓN 
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4.3 IDEF0 
IDEF0 es una técnica de modelación concebida para representar de manera 
estructurada y jerárquica las actividades que conforman un sistema o empresa, y 
los objetos o datos que soportan la interacción de esas actividades. 
Un modelo IDEF0 se compone de una serie jerárquica de diagramas que permiten 
mediante niveles de detalle, describir las funciones especificadas en el nivel 
superior. En las vistas superiores del modelo la interacción entre las actividades 
representadas permite visualizar los procesos fundamentales que sustentan la 
organización. Los elementos gráficos utilizados para la construcción de los 
diagramas IDEF0 son cuadros y flechas.  
 
La semántica de utilización de estos elementos gráficos es la siguiente: 
Actividad: se representa con un cuadro, indica una función, proceso o 
transformación. 
Entrada: se representa con una flecha entrando por el lado izquierdo de la 
actividad, indica los materiales o informaciones que se transformarán en la 
actividad para obtener la salida. 
Salida: se representa con una flecha saliendo del lado derecho de la actividad, 
indica los objetos o informaciones producidos por la ocurrencia de la actividad. 
Control: se representa con una flecha entrando por la parte superior, indica las 
regulaciones que determinan si una actividad se realiza o no. Ej: normas, guías, 
reglas, políticas, etc. 
Sujeto: se representa con una flecha entrando por la parte inferior, indica los 
recursos que ejecutan una actividad. Ej: personas, maquinarias, etc. 
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Ventajas de IDEF0 para modelar procesos de negocio 
 Permite representar el proceso cronológicamente. Se describe el flujo orientado 
al cliente final de ese negocio, cruzando todas las actividades de la 
organización que dan cumplimiento a la solicitud de producto o servicio que 
realiza el cliente, representando así la "cadena de valor" de la empresa (se 
modela un proceso por cada tipo de producto o servicio que brinda la empresa). 
 Es una notación simple (basada en cuadros y flechas) que cualquier empleado 
puede usar para describir qué hace en el negocio. Involucrar a los empleados 
de la organización en la modelación del negocio permite ahorrar tiempo 
simultaneando el trabajo en varias áreas, así como obtener un modelo más fiel 
ya que ha sido elaborado por sus protagonistas. 
 Permite incorporar en el flujo los datos que entran y salen de las actividades, así 
como las reglas del negocio y los actores, todo en la misma vista. 
 Permite descomponer una actividad como un proceso a su vez. 
 Permite descubrir problemas de organización en el negocio que deben ser 
arreglados, para "no informatizar el caos" sino organizar el negocio y luego 
informatizarlo.31 
Nudos críticos 
Otro aspecto importante de la aplicación de la metodología IDEF- O,  constituyen 
los nudos críticos, los que reflejan en un momento concreto del desarrollo de los 
procesos y subprocesos de la Institución, las dificultades para el logro con calidad 
de éstos. Este producto de la investigación resulta de primera importancia, ya que 
la solución de los problemas constituye una parte esencial en el mejoramiento de la 
calidad de los procesos. Para facilitar la transformación y solución de los nudos 
críticos se propuso la metodología siguiente: 
 Transformación de los problemas, identificados en nudos críticos, (aplicación 
de la Técnica, agrupación de ideas) 
 Socialización de los nudos críticos, identificados entre los involucrados en el 
análisis de los procesos. 
 Ponderación de los nudos críticos. 
 Transformación de los nudos críticos en programas o proyectos 
estratégicos.” 
                                                          
31
 http://www.monografias.com/trabajos56/modelar-negocio/modelar-negocio2.shtml 
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4.3.1 DIAGRAMA IDEF- 0  PARA  LA UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 
 
 
 Constitución de la República del Ecuador 
 Estatuto orgánico del instituto geográfico militar 
 Reglamento a la ley  orgánica del sistema nacional de compras publicas 
 Ley y reglamento de Contraloría General del Estado  
 
 
 
Tecnología: 
Equipo de cómputo 
Fotocopiadora 
Teléfonos 
 
 
 
 
 
Almacenamiento Ingreso de 
materiales de 
oficina y Materia 
prima 
 
Egreso  y distribución de materiales de 
oficina, materia prima y materiales 
terminados  
 
Ingresa órdenes de 
compra de materiales de  
producción y suministros 
de oficina 
Cumplimiento de  rutas 
y comisiones   
Construcciones y 
Mantenimiento 
 
Adquisición de materiales 
solicitados y trámite 
solucionado 
 
Abastecimiento e 
importaciones  
Transporte 
Servicio de 
Alimentación  
Readecuaciones y 
mantenimiento de las 
instalaciones del IGM 
Solicitudes de 
readecuaciones y 
Mantenimiento 
Servicio de transporte 
 
Satisfacción de 
alimentos Servicio de alimentación 
Tecnología: 
Equipo de cómputo 
Fotocopiadora 
Teléfonos 
Internet 
 
 
 
 
 
Tecnología: 
Equipo de cómputo 
Fotocopiadora 
Teléfonos 
 
 
 
 
 
Personal idóneo 
Vehículos en buen estado 
Teléfonos 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Jenny Gualotuña 
 
 
Personal idóneo 
Utensilios de cocina 
necesarios 
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4.4   INVENTARIO DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE GESTION DE 
SERVICIOS INSTITUCIONALES  
  
El inventario de procesos por áreas consiste en la identificación y determinación de los 
macro procesos, procesos, sub-procesos y actividades que se realizan dentro de la 
organización. 
Macro proceso: Conjunto de procesos interrelacionados y con un objeto general 
común.  
Proceso: Son el conjunto de actividades mutuamente relacionadas que 
interactúan, las cuales transforman elementos de entrada en salidas. 
Sub-procesos: Son el conjunto de actividades con un propósito definido. 
Actividades: Son el conjunto de tareas para realizar una actividad. 
Como parte de los macro procesos están los procesos gobernantes, básicos y habilitantes, 
definidos de la siguiente manera: 
Procesos Gobernantes: Son aquellos en las que las máximas autoridades de una 
empresa o institución toman decisiones. 
Procesos Básicos: Son aquellos en los cuales está inmersa la naturaleza del Institución, 
agregan valor y se identifican con la finalidad de la empresa. 
Procesos Habilitantes (de apoyo y de asesoría): Son aquellos que dan sustento de 
apoyo a los demás procesos; no son de la naturaleza de la Institución o Unidad 
La unidad de la gestión de Servicios institucionales (MACROPROCESO) del Instituto 
Geográfico Militar cuenta con los siguientes procesos. 
 Almacenamiento  
 Abastecimiento e importaciones  
 Construcciones y Mantenimiento  
 Servicio de Transporte  
 Servicio de Alimentación  
 
4.4.1 ALMACENAMIENTO  
1. Toma física de inventarios B.C. y activos fijos 
2. Egresos e ingresos de los inventarios B.C  
3. Inventario de los egresos e ingresos de la materia prima 
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4. Inventarios  de los egresos e ingresos de los productos terminados 
5. Inventario  de los egresos e ingresos de los productos terminados para el 
almacén de ventas 
 
4.4.2  ABASTECIMIENTO E IMPORTACIONES 
 
1. Plan anual de gestión y ejecución de adquisiciones  
2. Adquisición de materiales  de oficina y de producción 
3. Importaciones  
 
4.4.3 CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO 
  
 Diseño del presupuesto, ejecución y control de las obras de construcción  
 Mantenimiento de las instalaciones y de los servicios generales 
 Mantenimiento preventivo y correctivo maquinaria A.G 
 mantenimiento preventivo quincenal y mantenimiento  correctivo profundo 
CCIGM 
 Informe  de pagos o depósitos de los servicios básicos 
 Mantenimiento Automotriz 
 Mantenimiento prev.ctvo. equipo fotog, geodésico 
 instalación maquinaria a.g. 
 
4.4.4 SERVICIO DE  TRANSPORTES 
1. Servicios de  recorrido y comisión de campo 
 
4.4.5 SERVICIO DE ALIMENTACION 
1. Servicio de alimentación 
 
4.5 DISEÑO DE PREGUNTAS PARA LA SELECCIÓN DE PROCESOS 
 
Para realizar la selección de procesos se ha diseñado cinco preguntas claves, que 
servirán posteriormente para seleccionar los procesos. 
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1. ¿Si se mejora este proceso se logra satisfacer los requerimientos de los usuarios 
del Instituto Geográfico Militar? 
 
2. ¿Si se mejora este proceso se incrementa la calidad del servicio que brinda la 
Unidad de Servicios  institucionales del I.G.M? 
 
3. ¿Si se mejora este proceso se logra reducir tiempos y costos? 
 
4. ¿Si se mejora este proceso se permite una mejorar distribución de funciones, 
atribuciones y competencias? 
 
5. ¿Si se mejora este proceso se incrementa la imagen de la Unidad? 
 
Las preguntas planteadas serán valoradas de la siguiente manera: 
 1 si la respuesta es afirmativa 
 
 0 si la respuesta es negativa 
A los procesos se califica: 
1) G Gobernantes            2) B    Básicos                3) H  Habilitantes 
 115 
4.6 SELECCIÓN Y CLASIFICACIÓN DE LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS 
 
 
 
PROCESO Y SUBPROCESOS  PREGUNTA
S 
TOT
AL 
TIPO 
1 2 3 4 5 G B H 
ALMACENAMIENTO  
1. Toma física de inventarios B.C. y activos fijos 1 1 1 0 0 3  X  
2. Egresos e ingresos de los inventarios B.C  0 1 1 0 1 3 X   
3. Inventario de los egresos e ingresos de la 
materia prima 
1 1 1 0 1 4  X  
4. Inventarios  de los egresos e ingresos de los 
productos terminados 
1 1 1 0 1 4  X  
5. Inventario  de los egresos e ingresos de los 
productos terminados para el almacén de 
ventas 
1 1 1 0 1 4  X  
ABASTECIMIENTOS  
1. Realizar   un plan de gestión y ejecución anual 
de adquisiciones  
1 1 1 1 0 4 X   
2. Realiza adquisición de materiales  de oficina y 
de producción 
1 1 1 0 0 3 X   
3. Compras 1 1 1 1 0 4  X  
4. Importaciones 1 1 1 0 1 4 X   
MANTENIMIENTO 
1. Diseña el presupuesto, ejecución y control de 
las obras de construcción  
1 1 1 1 0 4 X   
2. Mantenimiento de las instalaciones y de los 
servicios generales 
 
1 1 1 0 1 4  X  
3. Mantenimiento preventivo y correctivo 
maquinaria A.G 
 
1 1 1 0 0 3  X  
4. Mantenimiento preventivo quincenal y 
mantenimiento  correctivo profundo CCIGM 
 
1 1 1 0 0 3  X  
5. Informe  de los pagos o depósitos de los 
servicios básicos 
 
0 0 1 0 1 2 X   
6. Mantenimiento Automotriz 0 0 1 0 1 2  X  
7. Mantenimiento prev.ctvo. equipo fotog, 
geodésico 
 
0 1 1 0 0 2  X  
8. Instalación maquinaria a.g. 
 
0 1 1 0 0 2  X  
TRANSPORTE 
1. Servicios de  recorrido y comisión de campo 1 1 0 0 0 2   X 
SERVICIO DE ALIMENTACION 
1. Servicio de alimentación 1 1 0 0 0 2   X 
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4.7  MAPA DE  PROCESOS Y SUBPROCESOS SELECCIONADOS 
Esta representación es generalmente utilizada como fuente de información, y nos 
facilita la ubicación en el espacio de donde estamos ubicados y que queremos lograr 
con el mapa.   
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SUBPROCESOS HABILITANTES 
1. Servicios de  recorrido y comisión 
de campo 
2. Servicio de Alimentación 
 
 
SUBPROCESOS 
GOBERNANTES 
1. Plan de gestión y ejecución 
anual de adquisiciones 
2. Importaciones 
3. Diseña el presupuesto, 
ejecución y control de las 
obras de construcción 
 
SUBPROCESOS BÁSICOS 
 
1. Inventario de los egresos e 
ingresos de la materia prima 
 
2.  Inventarios  de los egresos e 
ingresos de los productos 
terminado 
 
3. Inventario  de los egresos e 
ingresos de los productos 
terminados para el almacén de 
ventas 
 
4. Compras 
 
5. Mantenimiento de las 
instalaciones y de los servicios 
generales 
 
 
PROCESOS  
1. Almacenamiento 
2. Abastecimiento 
3. Mantenimiento 
4. Transporte 
5. Servicio de 
Alimentación 
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4.8 ANÁLISIS DE PROCESOS SELECCIONADOS   
La finalidad del análisis de procesos es determinar el nivel de eficiencia y eficacia 
que tienen los procesos seleccionados, para posteriormente implementar mejorar y 
así optimizar recursos. 
4.8.1 HOJA DE COSTOS DE PERSONAL Y OPERACION 
Para realizar esta operación se toma datos reales de sueldos básicos, décimo 13, 
décimo 14, vacaciones, fondos de reserva y aporte patronal. Con los datos antes 
mencionados,  se procede a realizar el cálculo por minuto de cada cargo, teniendo 
como referencia que se trabaja 12 meses al año, treinta días al mes, ocho horas y 
sesenta minutos 
 
4.8.1.1 Hoja De Costos De Personal Por Minuto De Servicios   Institucionales 
Del IGM 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                    Sueldo Anual  
Sueldo por Minuto =                                                                                             
                                   12 Meses  x  30 Días  x  8 Horas  x  60 Minutos = (172800) 
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Connotación: Es importante mencionar que para el presente análisis se considero los 
ingresos tanto del personal que pertenece al Instituto Geográfico Militar como las unidades 
que pertenecen directamente al Instituto  
 
4.8.1.2   HOJA DE COSTOS DE OPERACIÓN 
Se realiza en base a datos estimados por cuanto dentro del presupuesto dentro de la 
organización se consideran estos rubros de los pagos mensuales que se realizan por 
concepto de servicios básicos (energía eléctrica, agua potable y telefonía), servicio de 
internet con banda ancha, mantenimiento de instalaciones, arriendo, etc.  Partiendo de los 
datos mencionados se realiza el cálculo del costo de operación por minuto, teniendo como 
 
GRUPO 
OCUPACIONAL 
  
DENOMINACIÓN 
DEL CARGO 
SUELDO 
UNIFICADO 
ANUAL 
APORTE 
PATRONAL 
IESS 9,15% 
 DECIMO 
4to 
DECIMO 3ª FONDO 
RESERVA 
8,33 
  
VACACIONE
S 
TOTAL 
INGRESO 
ANUAL 
C0STO 
MINUTO 
  
Servidor Público de 
Apoyo 1 
Auxiliar de 
construcción 6996,00 640,08 
292,00 
583,00 583,00 583,00 9677,08 0,05 
Servidor Público de 
Apoyo 2 
Secretaria 
7464 682,92 
292 
622 622 622 10304,92 0,04 
Servidor Público de 
Apoyo 4 
Agente de compras 
bodeguero 8796 804,84 
292 
733 733 733 12091,84 0,04 
Servidor Público 2 Gastrónomo 10812 989,29 292 901 901 901 14796,29 0,08 
Servidor Público 3 
Agente de 
importaciones 11832 1082,64 
292 
986 986 986 16164,64 0,09 
Servidor Público 5 
Analista en compras 
 Guarda Almacén 
14544 1330,8 
 
292 1.212,00 1.212,00 1.212,00 19802,8 0.11 
Servidor Público 5 
Especialista en 
mantenimiento 
Diseño industrial 
Diseño estructural 
Diseño arquitectónico 
16920 1548,18 
 
292 
1.410,00 1.410,00 1.410,00 22990,18 
0,13  
Servidor Público 7 Jefe mantenimiento 20112 1840,25 292 1.676,00 1.676,00 1.676,00 27272,25 0.15 
Contrato de Trabajo Carpintero 6660 742,59 292 555 555 555 9359,59   
Contrato de Trabajo 
Auxiliar de cuidado y 
ornamentación de 
jardines 6660 742,59 
 
292 
555 555 555 9359,59 0,05 
Contrato de Trabajo Electricista 7680 856.32 292 640 640 640 9892 0,06 
Contrato de Trabajo Sastre 6660 742,59 292 555 555 555 9359,59 0,05 
Contrato de Trabajo Peluquero 6660 742,59 292 555 555 555 9359,59 0,05 
Contrato de Trabajo Gasfitero 6660 742,59 292 555 555 555 9359,59 0,05 
Contrato de Trabajo Cerrajero 6660 742,59 292 555 555 555 9359,59 0,05 
Contrato de Trabajo Conserje 6660 742,59 292 555 555 555 9359,59 0,05 
Contrato de Trabajo Electromecánico 8340 929,91 292 695 695 695 11646,91 0,07 
Contrato de Trabajo Mecánico automotriz 8340 929,91 292 695 695 695 11646,91 0.07 
Contrato de Trabajo 
Auxiliar mecánico 
automotriz 7680 856,32 
292 
640 640 640 10748,32 0,06 
Contrato de Trabajo Mecánico industrial 8340 929,91 292 695 695 695 11646,91 0,07 
Contrato de Trabajo Cocinero 7680 856,32 292 640 640 640 10748,32 0.06 
Contrato de Trabajo Ayudante de cocina 7080 789,42 292 590 590 590 9931,42 0.06 
Contrato de Trabajo Exiliar de alimentación 6660 742,59 292 555 555 555 9359,59 0.05 
Contrato de Trabajo Chofer 6660 742,59 292 555 555 555 9359,59 0.05 
TOTAL   212556,00 20894,10 7008,00 17713,00 17713,00 17713,00 293597,10 0,99 
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referencia que los servicios funcionan doce meses al año, y cada uno tiene treinta días de 
los cuales funcionan los servicios veinticuatro horas diarias de sesenta minutos cada una. 
 
 
 
 
 
 
HOJA DE COSTO OPERATIVO POR MINUTO PARA  
UNIDAD DE GESTION DESERVICIOS INSTITUCIONALES 
 
 
Los cálculos de cada hoja de costos se realizan de manera mensual y anual, esto 
permite obtener el sueldo por minuto de cada operación por minuto. Finalmente la 
sumatoria de los dos costos da como resultado el costo de operación total por 
minuto. 
 
 
 
SERVICIOS 
  
Promedio 
anual 
Promedio 
mensual  
Números de 
funcionarios 
que  usan los 
servicios 
Promedio 
mensual 
por 
funcionario 
Promedio 
diario /30 
Promedio 
por hora /24 
Promedio 
por minuto / 
60 
Energía Eléctrica 
 
100.496,88 
 
8374,74 
 
581*91 1311,7062 43,72 1,8218 0,0303 
Agua potable 
 
19.327,56 
 
1610,63 
 
581*91 252,27 8,4086 0,3503 0,0058 
Telecomunicaciones 
 
17748,74 
 
1.479,07 
 
581 * 91 231,66 7,7220 0,3217 0,0053 
Interneta 13374.47 1114,62 18 unidades 82,1705 2,7390 0,1141 0,0019 
Impresión, 
Reproducción 
 
23604 
 
1967 
 
581*91 308,08 10,2694 0,4278 0,0071 
Servicio de Aseo 4000 333,33 18 unidades 18,5183 0,6172 0,0257 0,0004 
Transporte 133200 11100 581*91 1738,55 57,9518 2,4146 0,0402 
Mantenimiento 14525 1210,47 18 unidades 67,2483 2,2416 0,0934 0,0015 
TOTAL       0,0925 
    
                                                                                       Costo Total 
Costo de Operación por Minuto =       30 Días  x  24 Horas  x  60 Minutos  
 
     Costo de Operación Total = Sueldo por Minuto + Costo de Operación por Minuto    
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4.8.1.3   HOJA DE COSTO TOTAL POR MINUTO DE LA UNIDAD DE LA 
GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES DEL IGM 
 
DENOMINACIÓN DEL 
CARGO 
COSTO 
PERSONAL 
POR 
MINUTO 
COSTO 
OPERACIONAL 
POR MINUTO 
COSTO  
TOTAL POR 
MINUTO 
Servidor Público de Apoyo 1 0,05 0,0925 0,14 
Servidor Público de Apoyo 2 0,04 0,0925 0,13 
Servidor Público de Apoyo 4 0,04 0,0925 0,13 
Servidor Público 2 0,08 0,0925 0,17 
Servidor Público 3 0,09 0,0925 0,18 
Servidor Público 5 0,11 0,0925 0,20 
Servidor Público 6 0,13 0,0925 0,22 
Servidor Público 7 0,15 0,0925 0,24 
Contrato de Trabajo 0,07  0,0925 0,16 
TOTAL 0,96 0,8325 3,23 
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4.9. DIAGRAMA DE PROCESOS 
“Es una representación gráfica  de la secuencia  de actividades de un 
proceso. Además de la secuencia de actividades  el diagrama de procesos 
muestra lo que se realiza en cada etapa, los materiales o servicios que 
entran  y salen del proceso, las decisiones que deben ser tomadas  y las 
personas involucradas.”71 
“son métodos gráficos de describir un trabajo en particular en la forma en que 
corrientemente se ejecuta, el analista de estudio de movimientos los examina y trata 
de mejorarlos.”72 
Para este análisis se considerarán los siguientes aspectos: 
Nombre del Proceso: Permite identificar y clasificar cada uno de los procesos. 
Actividades: Constituyen los pasos a seguir dentro de cada proceso, estas 
actividades podrán o no agregar valor. 
Entradas: Son todos aquellos recursos e insumos necesarios para dar inicio a un 
proceso. 
Salidas: En otras palabras son los resultados obtenidos concluido un proceso. 
Frecuencia: Identifica las veces que se da el procesos al año. 
Tiempos: El tiempo de cada una de las actividades dentro de un proceso será 
calculado en minutos. 
Costos: Los costos de cada actividad serán calculados por minuto, y esto se 
calculará por las hojas de costo calculadas anteriormente. 
Observaciones: Se incluye los problemas detectados, novedades, dificultades, y 
otras actividades que influyen en el  desarrollo del proceso. 
                                                          
71 www.informio.yne.com 
72 Harrington, j, h, Administración de Producción y Operaciones, pág. 445                                              
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Símbolos: representa las etapas del proceso, las personas a los sectores 
involucrados, la secuencia de las operaciones  y la circulación de los datos y  
los documentos. 
SIMBOLOGÍA PARA LA DIAGRAMACIÓN DE PROCESOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En la matriz de Análisis se  incluye el detalle de cada actividad, responsable, 
simbología, tiempos (agregadores de valor y no agregadores de valor, costos y 
observaciones, así como la frecuencia y el volumen. 
De la misma forma a fin de calcular la eficiencia en cuanto a tiempo de  Ejecución y 
costos se realizará de tomando en consideración las siguientes Fórmula
SIMBOLO IDENTIFICACION OBSERVACION 
 
OPERACIÓN AGREGA VALOR 
 INSPECCION O CONTROL NO AGREGA VALOR 
 DEMORA O ESPERA NO AGREGA VALOR 
 ARCHIVO O ALMACENAMIENTO NO AGREGA VALOR 
 TRANSPORTE NO AGREGA VALOR 
                                              ∑ Agrega Valor Tiempo 
Eficiencia en Tiempo =            ∑ Tiempo Total 
                                              ∑ Agrega Valor Costo 
Eficiencia en Costo =             ∑ Costo Total 
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4.9. REPORTES DE LOS SUBPROCESOS PROGRAMADOS  
PROCESO Nº 1:  ABASTECIMIENTO  1. SUBPROCESO: Plan de gestión y ejecución anual de adquisiciones 
ENTRADA: TRAMITE DE ADQUISICIONES SALIDA: DISTRIBUCION DE ADQUISICIONES  
FRECUENCIA: ANUAL                 VOLUMEN: 1 RESPONSABLE   TIEMPO: 5790 COSTO: 1264,2 
N ACTIVIDAD       TIEMPO COSTO OBSERVACIONES 
 AV NAV AV NAV  
2 Clasificar los ítems por grupos en administrativo y 
producción para elaborar planes 
Jefa de abastecimiento X     480  105,6   
3 Recopilar estadísticas  por grupo contable  Jefa de abastecimiento  X     300  66  
4 
Analizar materiales por grupo según partidas 
presupuestarias 
Jefa de abastecimiento 
Analista en compras  
Agente de compras 
X     480  105,6   
5 Realizar cuadros comparativos de consumos Jefa de abastecimientos  
Guarda almacén general 
X      180  39,6  
6 Revisar y comparar con existencias actuales en Bodega 
Central  
Jefa de abastecimiento 
Analista en compras  
X      120  26,4  
7 Elaborar  el Plan de Adquisiciones Administrativo y de 
Producción 
Jefa de abastecimiento  X    480  105,6   
8 Aprobar el Plan Jefa de planificación y desarrollo 
institucional subdirección dirección 
 X     180  39,6  
10 
Remitir Plan Aprobado Adq 
Jefa de abastecimiento 
Jefe de servicios institucionales 
 X     30  6,6  
11 Autorizar Plan Jefa de abastecimiento X      30  6,6  
12 Ejecutar el plan Jefa de abastecimiento X          
13 
Elaborar cronograma trimestral para ejecución y análisis de 
existencias  
Jefa de abastecimiento 
Analista en compras 
X     960  211,2  EXISTE DEMORA 
14 Coordinar con áreas administrativas y de producción para el 
procedimiento de compra 
Jefa de abastecimiento 
Analista en compras 
X      60  13,2  
15 Realizar MP o MODIPBs, de ser necesario Analista planificación  X     30  6,60  
16 Solicitar especificaciones técnicas, bases, informes y notas 
de pedido a las áreas de producción o administrativas 
Jefa de abastecimiento 
Analista en compras 
 X     60  13,20  
17 
Tramitar compra y entregar al usuario 
 
Jefa de abastecimiento 
Analista en compras 
Agente en compras Guarda almacén general 
/bodegueros 
 X    960  211,2   
18  Analizar y controlar del uso y avance del Plan Anual de 
Adquisiciones 
Guarda almacén general /bodegueros   X   480  96   
19 Retroalimentar informes mensuales, trimestrales, semestral 
y anual 
Jefa de abastecimiento 
Jefe de servicios institucionales 
X     960  211,2  EXISTE DEMORA  
 TOTAL 4800 990 1046,4 217,8  
 EFICIENCIA  82,90% 82,77%  
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PROCESO Nº 2: ABASTECIMIENTOS 
 2. SUBPROCESO: Importaciones 
 ENTRADA: ADQUISICIONES SALIDA: TRAMITE DE  IMPORTACIONES 
FRECUENCIA: DIARIA             VOLUMEN: 5 RESPONSABLE   TIEMPO: 2880 MIN. COSTO: 537,60 
N ACTIVIDAD       TIEMPO COSTO OBSERVACIONES 
AV NAV AV NAV  
1 Inicio            
2 Recibir contrato, nota de pedido interno y proforma del 
exterior 
 Agente de 
Importaciones 
 X    480  86,4  EXISTE DEMORA 
3 Realizar trámites de importación Agente de 
Importaciones 
X     240  43,20   
4 Aprobar documentos de importación Agente de 
Importaciones 
X     240  43,20   
5 Autorizar la importación. Agente de 
Importaciones 
X      120  21,60  
6 Recepción de la Autorización para la importación, Agente de 
Importaciones 
X      120  21,60  
7 Remitir documentación al Agente Afianzado para 
desaduanamiento  
Agente de 
Importaciones 
   X  480  86,40  EXISTE DEMORA 
8 Entregar preliquidación aduanera para pago de tributos 
previo aforo físico de mercaderías 
Agente de 
Importaciones 
X     300  54,00   
9 Realizar transferencia o pago  a la CAE Agente de 
Importaciones 
 X     60  10,80  
10 Realizar desaduanamiento  Agente de 
Importaciones 
X      180  32,40  
11 
Ingresar a Bodega Central 
Agente de 
Importaciones 
  X    120  21,60  
12 Realizar liquidación de importación (registro) e ingreso 
al sistema de inventarios 
Agente de 
Importaciones 
X      60  10,80  
13 
Realizar  transferencia al exterior 
Analista  en 
compra jefe de 
abastecimiento 
 X    480  105,6  EXISTE DEMORA 
 TOTAL 2220 660 418,8 118,8  
 DEFICIENCIA  77,08% 77,90%  
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PROCESO Nº 3: ALMACENAMIENTO 3. SUBPROCESO: Diseña el Presupuesto, Ejecución y Control de las Obras de Construcción 
ENTRADA: REQUISICION SALIDA: READECUACION IGM 
FRECUENCIA: MENSUAL            VOLUMEN: 5 RESPONSABLE TIEMPO: 7630 MIN COSTO: 1677,7 
N.- ACTIVIDAD       TIEMPO COSTO OBSERVACION
ES 
 AV NAV AV NAV  
1 Inicio  X          
2 Atender requerimientos  infraestructura IGM Secretaria       10  1,30  
3 
Constatar requerimiento en el plan masa 
          Esta actividad ya 
no se la realiza 
4 
Incluir y registrar en  plan masa, modipas, certificación de fondos 
 X         Esta actividad ya 
no se la realiza 
5 
Levantar información 
Especialista de 
mantenimiento 
X      240  52,8  
6 
Elaborar anteproyecto y solicitar autorización 
Especialista de 
mantenimiento 
X     960  211,2  EXISTE DEMORA 
7 Elaborar proyecto arquitectónico definitivo  X     480  105,6   
8 
Elaborar proyecto estructural 
Especialista de 
mantenimiento 
X 
 
    960  211,2  EXISTE DEMORA 
9 
Elaborar presupuesto referencial, especificaciones técnicas y cronograma. 
Especialista de 
mantenimiento 
X     480  105,6   
10 Recomendar modalidad de ejecución (administración directa o contrato);  trámite de 
autorización 
Especialista de 
mantenimiento 
 X     120  26,4  
11 Aprobar ejecución de obras por administración directa. 
Jefe de abastecimientos  X    480  105,6   
12 Solicitar y tramitar con notas de pedido herramientas, equipos, materiales, mano de 
obra, provisión de mobiliario y acabados 
Especialista de 
mantenimiento 
  X    60  13,2  
13 
Tramitar pago de planillas  
Especialista de 
mantenimiento 
X     480  105,6   
14 Dirigir técnicamente la obra, elaboración de libro de obra, autorización de pequeños 
cambios del proyecto 
Especialista de 
mantenimiento 
 X    720  158,4   
15 
Realizar liquidación de obra 
Especialista de 
mantenimiento 
X     960  211,2  EXISTE DEMORA 
16 Preparar las especificaciones técnicas y bases para concurso de ofertas (consultoría 
o contratación pública). 
Especialista de 
mantenimiento 
X     480  105,6   
17 
Tramitar informes con bases técnicas 
Especialista de 
mantenimiento 
X      240  52,8  
18 
Participar en comisión técnica de apoyo análisis de ofertas. 
Especialista de 
mantenimiento 
X     480  105,6   
19 
Supervisión y revisión de estudios y obras contratadas 
Especialista de 
mantenimiento 
 X     480  105,6  
 TOTAL 6480 1150 1425,6 252,1  
 EFICIENCIA  84,92% 84,97%  
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PROCESO No 4: ALMACEMIENTO 
 
4. SUBPROCESO: Inventario de los Ingresos de la Materia Prima 
ENTRADA: INGRESO DE MATERIA PRIMA                                                                                               SALIDA: MATERIA PRIMA  
FRECUENCIA: DIARIA             VOLUMEN: 5 RESPONSABLE   TIEMPO: 140  MIN. COSTO: 18,2 
N.- ACTIVIDAD      TIEMPO COSTO OBSERVACIONES 
AV NAV AV NAV  
1 
Inicio 
           
2 Recibe la orden de  Requisición y orden de 
producción 
Bodeguero  X     5  0,65 La orden de producción ya no la recibe 
3 
Verifica las existencias en su bodega 
Bodeguero  X     5  0,65 Su bodega es bodega de Materia Prima  
4 Procede a trámite de egreso de material  en bodega 
de Transferencia 
Bodeguero    X  20  2,60  No existe bodega de transferencia 
realiza egreso de material que existe en 
su bodega (materia prima) 
5 Confronta con existencias en Bodega Central  en 
caso de que no exista en bodega de transferencias 
Bodeguero X     15  1,95  No existe bodega de transferencia al 
contrario bodega de Materia Prima  
6 
Realiza orden de transferencia 
Bodeguero X         No existe esta actividad 
7 
Retira el material de Bodega Central 
Bodeguero 
Guarda almacén general 
   X  30  3,90  Retira el material de bodega de Materia 
Prima 
8 Realiza registro e informe de ingresos en forma 
semanal, mensual. Trimestral. Semestral o anual 
Bodeguero 
Guarda almacén 
general 
X   X  15  1,95  No realiza informes registra 
diariamente en el sistema 
9 De no existir en Bodega Central el material devolver  
orden de requisición a Producción para que realizar 
pedido respectivo 
Bodeguero 
Guarda almacén 
general 
     30  3,90   
10 Remite  informe de ingresos en forma semanal, 
mensual. Trimestral. Semestral o anual 
Bodeguero 
 Guarda almacén 
   X   10  1,30 No realiza informes ingresa 
automáticamente al sistema 
11 Recepción informes informe legalizados de ingresos 
en forma semanal, mensual. Trimestral. Semestral o 
anual 
Financiero 
Planificación del área  
X      10  1,30 No realiza informes ingresa 
automáticamente al sistema  
 TOTAL 110 30 14,30 3,90  
 EFICIENCIA 78,57% 78,57%  
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PROCESO No 5: ALMACENAMIENTO 5. SUBPROCESO: Inventario de los Egresos de la Materia Prima 
 
 ENTRADA: REQUISICION DE MATERIA PRIMA  SALIDA: MATERIA PRIMA PARA LA PRODUCCION 
FRECUENCIA: DIARIA             VOLUMEN: 5 RESPONSABLES    TIEMPO: 145 MIN COSTO: 20,60 
N.- ACTIVIDAD      TIEMPO COSTO OBSERVACIONES 
AV NAV AV NAV  
1 Atender al usuario  Bodeguero X      5  0,65  
2 Revisar y verificar en el sistema de inventarios las 
existencias físicas 
Bodeguero  X    10  1,30   
3 
Verificar  entrega parcial  de la orden de requisición 
Bodeguero  
Usuario 
 X    60  7,80   
4 
Generar un recibo de entrega 
Bodeguero 
Usuario 
X      5  0,65  
5 Elaborar la orden de egreso del sistema USUARIO  X         
6 
Entregar el material  Bodeguero    X  10  1,30  
 
7 Recibir el material o bien Bodeguero    X  30  3,90   
8 Elaborar informes de egresos semanales. Mensual. 
Trimestral. Semestral y  Anual 
Guarda almacén  X    10  2  No realiza informes registra 
en el sistema 
automáticamente  
9 Remite  informe de egresos en forma semanal, mensual. 
Trimestral. Semestral o anual 
Guarda almacén  X     5  1 No realiza informes registra 
en el sistema 
automáticamente  
10 
Recepción informes informe legalizados de ingresos en 
forma semanal, mensual. Trimestral. Semestral o anual 
Guarda almacén     X  10  2  
 TOTAL 120 25 16.3 4,30  
 EFICIENCIA  82,75% 79.12%  
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PROCESO Nº 6: ALMACENAMIENTO 
6. SUBPROCESO: Inventario de los e Ingresos de Producto Terminado 
ENTRADA: PRODUCTO TERMINADO 
SALIDA: MERCADERIA  
FRECUENCIA: DIARIA             VOLUMEN: 5 RESPONSABLE   TIEMPO: 235MIN. COSTO: 47 
N ACTIVIDAD       TIEMPO COSTO OBSERVACIONES 
 AV NAV AV NAV  
1 Atender al cliente interno Guarda almacén X      5  1  
2 Receptar y verificar los productos mediante  información 
membretada en cajas y o embalajes recibidos en forma 
total  o parcial mediante una orden de producción y/o 
contrato 
Guarda almacén  X    60  12   
3 Realiza ingreso  en hoja excel y libro de control Guarda almacén    X   10  2  
4 Ordenar y clasificar  productos terminados  y parciales 
debidamente rotulados por la sección de control de 
calidad. si es necesario uso del montacargas 
Guarda almacén X     30  6   
5 Devolver orden de producción a sección control de 
calidad en a.g. hasta su entrega total 
Guarda almacén     X 20  4   
6 Una vez entregado la totalidad del producto terminado, 
receptar mediante un reporte de liquidación justificada  
el material sobrante   y otros debidamente embalado, 
membretado, plastificado,  con sello de seguridad y 
firmas de responsables de control de calidad en 
producción 
Guarda almacén    X  30  6   
7 Una vez entregado la totalidad de productos terminados 
tanto de impresión en general como de  especies 
valoradas, para el material sobrante se solicita no. 
contrato y/o resolución respectiva. además fecha y 
delegados internos y externos para la destrucción de 
los materiales sobrantes 
Guarda almacén  X    60  12   
8 Remite  informe de ingresos en forma semanal, 
mensual. Trimestral. semestral o anual  
Guarda almacén X      10  2 Registran diariamente en 
el sistema  
9 Recepción informes legalizados de ingresos en forma 
semanal, mensual. Trimestral, Semestral  y Anual 
Guarda almacén X      10  2 Registran diariamente en 
el sistema 
 TOTAL 200 35 40 7  
 EFICIENCIA  85,1% 85,10%  
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PROCESO No 7: ALMACENAMIENTO 
 
7. SUBPROCESO: Inventario de los  Egresos de Producto Terminado 
ENTRADA: PRODUCTO TERMINADO 
SALIDA: DISTRIBUCION DE PRODUCTO TERMINADO 
FRECUENCIA: DIARIA             VOLUMEN: 5 RESPONSABLE   TIEMPO: 475  MIN COSTO: 61,75 
N. ACTIVIDAD      TIEMPO COSTO OBSERVACIONES 
AV NAV AV NAV  
1 Verificar los productos terminados y parciales Guarda almacén X     60  7,80   
2 Se informa verbalmente y en forma  escrita el estado de 
productos  
Guarda almacén X     120  15,60   
3 Atención al cliente informa a la bodega de productos 
terminados si los productos se encuentran cancelados, 
anticipos o factura a crédito. para la entrega 
Guarda almacén X     60  7,8   
4 Entrega parcial o total Guarda almacén    X   30  3,90  
5 Realizar entregas parciales con recibos provisionales 
elaborados en bodega 
Guarda almacén    X  30  3,90   
6 Mediante actas de entrega recepción, facturas elaborados 
por atención al cliente mercadotecnia se realiza entregas 
totales 
Guarda almacén X      20  2,60  
7 Mediante reporte de liquidación justificada de material 
sobrante, realizar  destrucción previa revisión de parte de 
los delegados internos y externos 
Guarda almacén  X    60  7,80   
8 Firmar actas entrega recepción de productos terminados, 
archivo copia y archivo copia de destrucción de sobrantes 
Guarda almacén X      5  0,65  
9 Las actas de entrega recepción, recibos definitivos, y 
recibos provisionales legalizados su entrega se remite a 
la sección.  De atención al cliente mercadotecnia  para su 
respectivo archivo y respaldo. 
Guarda almacén    X  60  7,8   
10 Realizar informe de ingresos en forma semanal, mensual. 
Trimestral. semestral o anual 
Guarda almacén X      15  1,95 Registran diariamente en el 
sistema 
11 Recepción informes informe legalizados de ingresos en 
forma Semanal, mensual. Trimestral. semestral  y  Anual 
Guarda almacén  X     15  1,95 Registran diariamente en el 
sistema 
 TOTAL 390 85 50,7 11.05  
 EFICIENCIA  82,10% 82,10%  
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PROCESO Nº 8: ALMACENAMIENTO 8. SUBPROCESO:  Inventario  de los Ingresos de los Productos Terminados para el Almacén 
de Ventas 
ENTRADA: DETALLE DE LOS INGRESOS DE LOS PRODUCTOS TERMINADOS  
SALIDA: OFICO O ACTA DE LOS PRODUCTOS TERMINADOS  
OFRECUENCIA: DIARI0             VOLUMEN: 1 RESPONSABLE   TIEMPO: 155 MIN. COSTO: 22,85 
N.- ACTIVIDAD      TIEMPO COSTO OBSERVACIONES 
AV NAV AV NAV  
1 Inicio            
2 Recepción de material solicitado Bodeguero 
Almacén de 
ventas 
X      20  2.60  
3 Verificación y control del producto Bodeguero 
Almacén de 
ventas 
 X    30  3,90   
4 Firma de documentación de recibí conforme Bodeguero 
Almacén de 
ventas 
    X  5  0,65  
5 Ingreso del producto al sistema Bodeguero 
Almacén de 
ventas 
   X   10  1,30  
6 Almacenaje Bodeguero 
Almacén de 
ventas 
   X  60  7.80   
7 Realizar análisis de movimientos de ingresos y de 
egresos, obtener el listado para stock y solicitarlo 
Bodeguero 
Guarda almacén 
general 
Jefe de producto 
técnico 
X     30  
 
6,60   
 TOTAL 120 35 18,3 4,55  
 DEFICIENCIA  77,41% 80,08%  
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PROCESO Nº 9: ALMACENAMIENTO 9. SUBPROCESO:  Inventario  de los Egresos de los Productos Terminados para el Almacén de Ventas 
ENTRADA: REGISTRO  DE LOS EGRESOS DE LOS PRODUCTOS TERMINADOS   
SALIDA: KARDEX DE EGRESOS DE LOS PRODUCTOS TERMINADOS 
FRECUENCIA: DIARIA             VOLUMEN: 5 RESPONSABLE   TIEMPO: 308 MIN COSTO: 40,04 
N.- ACTIVIDAD      TIEMPO COSTO OBSERVACIONES 
 A
V 
NA
V 
AV NA
V 
 
1 Inicio Bodeguero 
almacén de ventas 
X          
2 Revisar y verificar existencia de productos 
(cartas, copias, monografías, fotografía, 
aéreas, ploteos) 
Bodeguero 
Almacén de 
ventas 
X     60  7,80   
3 Atender al cliente interno del I.G.M. e 
incluso I.G.M. GUAYAQUIL 
Bodeguero 
Almacén de 
ventas 
X     13
8 
 17,94   
4 Atender al cliente externo del I.G.M. Bodeguero 
Almacén de 
ventas 
X      30  3,90  
5 Egreso de material proporcionado por las 
unidades de cartográfico, geográfico y 
artes gráficas 
Bodeguero 
Almacén de 
ventas 
 X    60  7,80   
6 Firma de documentación de entregado 
conforme 
Bodeguero 
Almacén de 
ventas 
    X  5  0,65  
7 Verificar detalle de factura de Courier con 
guías 
Bodeguero 
Almacén de 
ventas 
 X     15  1,95  
 TOTAL 258 50 33,54 6,50  
  
EFICIENCIA  
83,76% 83.76%  
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PROCESO Nº 10: ABASTECIMIENTOS 10. SUBPROCESO:  Compras 
 ENTRADA: REQUISICIONES SALIDA: DISTRIBUCION DE LAS REQUISICIONES  
FRECUENCIA: DIARIA            VOLUMEN:  RESPONSABLES   TIEMPO: 2311 COSTO: 497,18 
N ACTIVIDAD      TIEMPO COSTO OBSERVACIONES 
 AV NAV AV NAV  
1 Chequear Nota de Pedido Física con Nota de 
pedido digital 
Secretaria X      10  1,11  
2 Aprobar pedido si el monto es de hasta 
$911,47 
Jefe de Servicios Institucionales  X     10  2,2  
3 Verificar si necesita aprobación de la 
Subdirección 
Jefe de Servicios Institucionales X      10  2,2  
4 Remitir siguiente instancia Subdirector   X    10  2,2  
5 Aprobar siguiente instancia Subdirección de 
$911,48 a $10.357,66 
Subdirector X     120  26,40   
6 Aprobar siguiente instancia Subdirección de 
$10.357,66 a $18.229.46,00 
DIRECTOR X     120  26,40   
7 Aprobar siguiente instancia Dirección de 
$18.229.46 a $207.153,00 
Comisión de adquisiciones X     120  26,40   
8 Tramitar a Asesoría Jurídica , Invitaciones - 
Comité de Adquisiciones 
Director Asesoría Jurídica   X    48  10,56  
9 Luego de la adjudicación, solicitar pago según 
contrato 
Jefe de Servicios Institucionales y 
abastecimientos 
  X   120  26,4                                                                                          
10 Receptar contratos y proceder tramite de pago 
correspondiente 
Analista en compras X      15  3,30  
11 Aprobar Logística en el sistema Jefe de Servicios Institucionales X      5  1,10  
12 Recibir pedido para compra  Jefe de abastecimientos X      5  1,10  
13 Verificar especificaciones técnicas, 
económicas y legales para establecer tipo de 
compra 
Jefe de abastecimientos  X    420  92,40   
14 Realizar orden de compra Jefe de abastecimientos X      5  1,10  
15 Comprobar suficiencia de fondos con 
vvfcertificado de fondos 
Analista en compras   X    15  3,30  
16 Realizar invitación Analista en compras   X    20  4,40  
17 Invitar proveedores Analista en compras X  X    10  2,20  
18 Recibir ofertas cerradas Analista en compras   X    30  6,60  
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19 Abrir sobres en Subdirección, nombrar 
comisión 
Subdirector Jefe de Servicios 
Institucionales y Abastecimientos 
  X    30  6,60  
20 Aprobar, adjudicar o rechazar Subdirector   X    30  6,60  
21 Verificar si requiere comisión Subdirector   X    20  4,40  
22 Solicitar informe de comisión técnica Subdirector   X    10  2,20  
23 Realizar informe técnico Comisión Técnica   X   60  7,80   
24 Recibir informe técnico Analista en compras   X    10  2,20  
25 Revisar informe técnico  Subdirector   X   60  13,20   
26 Solicitar  pro formas Analista en compras   X    48  10,56  
27 Elaborar cuadros comparativos Analista en compras X      30  6,6  
28 Solicitar autorización Analista en compras X      10  2,2  
29 Autorizar Logístico  Jefe de Servicios Institucionales X      5  1,10  
30 Autorizar Subdirección Subdirector X     120  26,40   
31 Establecer tipo de compra Subdirector  X     10  2,20  
32 Verificar si es necesario contrato Subdirector  X     15  3,30  
33 
Verificar si requiere anticipo 
Analista en compras Jefe de 
Servicios institucionales y 
abastecimientos 
 X     10  2,20  
34 Comunicar a proveedor para que entregue 
bien o servicio 
Analista en compras Jefe de 
Servicios institucionales y 
abastecimientos 
X      20  4,40  
35 Realizar Contrato Abogado III X      15  3,30  
36 Tramitar pagos 
Asesor publico 
(Contratación Publica) 
    X 120  26,4   
37 Realizar pago  Jefe de Servicios Ins. 
Abastecimiento Analista en 
compras Jefe Financiero 
    X  20  4,40  
38 Recibir el pago Proveedor     X      
39 Entregar el bien o servicio Guarda Almacén General 
Bodeguero Delegado 
    X 40  6,80   
40 Realizar actas de entrega y recepción Guarda Almacén General 
Bodeguero Delegado 
   X   15  2,55  
41 Recibir material , bien Guarda Almacén General 
Bodeguero Usuarios 
   X  40  6,80   
42 Tramitar Pago Director Financiero y Tesorero     X 480  105,6   
 TOTAL 1820 491 391,00 106,18  
 EFICIENCIA  78,75% 78,64%  
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PROCESO Nº 11: MANTENIMIENTO 11. SUBPROCESO:  Mantenimiento de las Instalaciones y de los Servicios Generales 
ENTRADA: REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS SALIDA: SERVICIOS DE MANTENIMIENTO 
FRECUENCIA: DIARIA             VOLUMEN: 5 CARGO   TIEMPO: 3255  MIN COSTO: 716,10 
N.- ACTIVIDAD       TIEMPO COSTO OBSERVACIONES 
 AV NAV AV NAV  
1 Inicio            
2 Realizar solicitud de requerimientos de necesidades de 
mantenimiento, construcciones y servicios de aseo y 
limpieza, solicitar autorización por enero y febrero de cada 
año 
 
Especialista de 
Mantenimiento 
X     1440  316,80  EXISTE DEMORA 
3 
Comunicar y preparar sus necesidades, reportar listado 
 
Especialista de 
Mantenimiento 
X      60  13,20  
4 Su millar  pedidos a Mantenimiento. Especialista de 
Mantenimiento 
X      15  3,3  
5 Recibir, recopilar y realizar la evaluación de  los 
requerimientos 
Especialista de 
Mantenimiento 
X      120  26,40  
6 Verificar Mantenimiento Especialista de 
Mantenimiento 
X     480  105,6  EXISTE DEMORA 
7 Realizar  diseño Especialista de 
Mantenimiento 
X         Esta actividad ya no se 
realiza 
8 Realizar  presupuesto Especialista de 
Mantenimiento 
X     480  105,6   
9 Elaborar el plan de mantenimiento,  cronograma y remitirlo Especialista de 
Mantenimiento 
X      120  26,40  
10 Aprobar plan Especialista de 
Mantenimiento 
X     240  52,80   
11 Requerir materiales y servicios Especialista de 
Mantenimiento 
 X     110  24,2  
12 Ejecutar el mantenimiento y o ejecuta el servicio 
Electricista 
Auxiliar de 
construcción 
 X     130  28,60  
13 Informar a la autoridad cumplimiento Especialista de 
Mantenimiento 
X      60  13,20  
14 Fin            
 TOTAL 2640 615 580,8 135,3  
 EFICIENCIA  81,10% 81,10%  
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PRCESO Nº12: TRASPORTE 
12. SUBPROCESO: SERVICIOS DE  RECORRIDO Y COMISIÓN DE CAMPO 
  
ENTRADA: SERVICIO DE TRANSPORTE SALIDA: CUMPLIMIENTO DE RUTAS Y COMICCCIONES  
FRECUENCIA: DIARIO      VOLUMEN: 2  TIEMPO: 2465MIN COSTO: 385 
N.- ACTIVIDAD CARGOS      TIEMPO COSTO OBSERVACIONES 
 AV NAV AV NAV  
1 Requerimientos Secretaria X      15  2,40  
2 Atender al usuario, reunir 
necesidades 
Secretaria X      60  7,80  
3 Elaborar  plan de recorridos y 
rutas 
Secretaria X      120  15,60  
4 Asignar chóferes Secretaria  X     30  2,60  
5 Realizar transporte de campo Chofer  X    960  153,6  EXISTE DEMORA  
6 Tramitar viáticos y 
subsistencias 
Secretaria  X     60  7,80  
7 Realizar el recorrido Chofer   X    120  19,20  
8 Realizar traslado hacia el IGM Chofer   X    100  16  
9 Realizar comisión de campo Chofer   X   1000  160  EXISTE DEMORA  
 TOTAL 1960 505 313,60 71,40  
  EFICIENCIA  79,51% 81,45%  
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PROCESO Nº13: SERVICIO DE ALIMENTACION  13. SUBPROCESO: SERVICIO DE ALIMENTACIÓN 
 ENTRADA: SERVICIO DE ALIMENTACION SALIDA: ALIMENTOS EN BUEN ESTADO 
FRECUENCIA: DIARIA           VOLUMEN: 5 CARGO   TIEMPO: 2040 MIN. COSTO: 334,8 
N ACTIVIDAD       TIEMPO COSTO OBSERVACIONES 
 AV NAV AV NAV  
1.  
Recibir fondo a rendir cuentas 
Gastrónomo X      30   5,10  
2.  Realizar menús para cada semana 
Gastrónomo  X     30  5,10  
3.  Comprar  comestibles perecibles y no perecibles diarios Gastrónomo  X     120  20,40  
4.  Realizar el proceso de limpieza de vajilla, anaqueles, 
refrigerador, utensilios y otros en la cocina y comedor 
Auxiliar de cocina X     480  76,80  Mejorar los utensilios de 
cocina, existe demora  
5.  Preparar banquetes, buffetes, breaks para diferentes 
actividades que se realizan dentro de proyectos de 
producción y sociales 
Cocinero 
Auxiliar de cocina  
X     180  28,80   
6.  Comprar o contratar comidas Gastrónomo X      30  5,10  
7.  Distribuir actividades y turnos de trabajo a los cocineros,  
ayudantes de cocina y auxiliar de alimentación 
Gastrónomo  X     60  9,60  
8.  Dar Limpieza y procesos de comestibles Auxiliar de alimentación  X     120  19,20   
9.  Establecer la cantidad de alimentos o ingredientes a utilizar 
en la preparación del menú, supervisar la condimentación, 
cocción, manipulación, preparación y presentación de los 
alimentos. 
COCINERO  X    120  19,20   
10.  Preparar  y ornamentar el salón y menaje. COCINERO X     120  19,20   
11.  Entregar el servicio 
Cocinero  
Auxiliar de Cocina 
X     120  19,20   
12.  Registrar en el sistema  descuentos de consumos del 
rancho 
Gastrónomo   X     120  20,40  
13.  Realizar Limpieza General del salón y área de cocina con 
utensilios  y menaje 
Auxiliar de cocina  X         Esta actividad esta 
repetida con la actividad 4 
14.  Preparar  siguiente menú 
Gastrónomo X      30  5,10  
15.  Liquidar fondo mensual 
Sargento/ Gastrónomo  X     480  81,60  EXISTE DEMORA 
16.  Fin            
 TOTAL 1620 420 284,4 50,4  
 DEFICIENCIA  79,41% 84,94%  
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4.9.1  INFORMES DE LOS SUBPROCESOS SELECCIONADOS 
4.9.1.1 INFORME DEL SUBPROCESO: Plan de gestión y ejecución anual de 
adquisiciones 
                            
PARA:             Ing. Karina Vallejo 
DE:                  Jenny Gualotuña 
ASUNTO:       INFORME DEL SUBPROCESO: Plan de gestión y ejecución anual de 
adquisiciones 
FECHA:           Quito, 15 febrero del 2012 
De mi consideración: 
En base al análisis  del subproceso en referencia se pudieron obtener las siguientes 
novedades: 
NOVEDADES CUANTITATIVAS 
Frecuencia Anual 
Volumen 1 
Tiempo 5790 
Costo  1264.2 
Eficiencia en tiempo 82,90 
Eficiencia en costo 82,77 
NOVEDADES CUALITATIVAS 
 
Existen demoras en las actividades  
 Los usuarios internos no se sienten satisfechos con sus servicios  
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4.9.1.2 INFORME DEL SUBPROCESO: Importaciones 
                            
PARA:           
DE:                  Jenny Gualotuña 
ASUNTO:      Informe Del Subproceso: Importaciones  
FECHA:           Quito, 15 febrero del 2012 
 
De mi consideración: 
En base al análisis  del subproceso en referencia se pudieron obtener las siguientes 
novedades: 
NOVEDADES CUANTITATIVAS 
Frecuencia Diarias 
Volumen 6 
Tiempo 2880 
Costo 537,60 
Eficiencia en tiempo 77,08% 
Eficiencia en costo 77,90% 
NOVEDADES CUALITATIVAS 
 
Existe demora en las importaciones de las adquisiciones  
 
ATENTAMENTE 
Jenny gualotuña 
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4.9.1.3 INFORME DEL SUBPROCESO: Diseña el Presupuesto, Ejecución y Control 
de las Obras de Construcción 
 
                            
PARA:           
DE:               Jenny Gualotuña 
ASUNTO:      Informe Del Subproceso: Diseña el Presupuesto, Ejecución y Control 
de las Obras de Construcción 
FECHA:           Quito, 15 febrero del 2012 
De mi consideración: 
En base al análisis  del subproceso en referencia se pudieron obtener las siguientes 
novedades: 
NOVEDADES CUANTITATIVAS 
Frecuencia Mensual  
Volumen 5 
Tiempo 7630 
Costo 1677,7 
Eficiencia en tiempo 84,92% 
Eficiencia en costo 84,97% 
NOVEDADES CUALITATIVAS 
 Constatar requerimiento en el plan masa  
 Incluir y registrar en  plan masa, modipas, certificación de fondos  
Estas actividades  ya no se realizan en la institución  
ATENTAMENTE 
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Jenny Gualotuña 
4.9.1.4 INFORME DEL SUBPROCESO: Inventario de los Ingresos de la Materia Prima 
 PARA:           
DE:               Jenny Gualotuña 
ASUNTO:      Informe Del Subproceso: Inventario de los Ingresos de la Materia Prima 
FECHA:           Quito, 15 febrero del 2012 
De mi consideración: 
En base al análisis  del subproceso en referencia se pudieron obtener las siguientes 
novedades: 
NOVEDADES CUANTITATIVAS  
Frecuencia Diario 
Volumen 5 
Tiempo 140 
Costo 18,20 
Eficiencia en tiempo 78,57% 
Eficiencia en costo 78,57% 
NOVEDADES CUALITATIVAS 
 La orden de producción ya no la recibe 
 Su bodega es bodega de materia prima 
 No existe bodega de transferencia realiza egreso de material que existe en su 
bodega (materia prima) 
 No existe bodega de transferencia al contrario bodega de materia prima 
 No existe transferencia 
 Retira el material de bodega de materia prima 
 No realiza informes registra diariamente en el sistema 
 De no existir en bodega de materia prima  avisa a producción para que realice su 
respectiva compra 
 
ATENTAMENTE 
Jenny Gualotuña 
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4.9.1.5 INFORME DEL SUBPROCESO: Inventario de los Egresos de la Materia 
Prima 
 
                            
PARA:           
DE:               Jenny Gualotuña 
ASUNTO:      Informe Del Subproceso: Inventario de los Egresos de la Materia Prima 
FECHA:           Quito, 15 febrero del 2012 
 
De mi consideración: 
En base al análisis  del subproceso en referencia se pudieron obtener las siguientes 
novedades: 
NOVEDADES CUANTITATIVAS  
Frecuencia Diario 
Volumen 5 
Tiempo 145 
Costo 20,60 
Eficiencia en tiempo 82,75% 
Eficiencia en costo 79.12% 
NOVEDADES CUALITATIVAS 
 No realiza informes registra en el sistema automáticamente 
 No realiza informes registra en el sistema automáticamente 
ATENTAMENTE 
Jenny Gualotuña 
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4.9.1.6 INFORME DEL SUBPROCESO: Inventario de los e Ingresos de Producto 
Terminado 
 
                            
PARA:          Pasmiño Silva Ramiro 
DE:               Jenny Gualotuña 
ASUNTO:      Informe del subproceso Inventario de los e Ingresos de Producto Terminado 
FECHA:           Quito, 15 febrero del 2012 
 
De mi consideración: 
En base al análisis  del subproceso en referencia se pudieron obtener las siguientes 
novedades: 
NOVEDADES CUANTITATIVAS  
Frecuencia Diario 
Volumen 5 
Tiempo 235 
Costo 47 
Eficiencia en tiempo 85,10% 
Eficiencia en costo 85,10% 
NOVEDADES CUALITATIVAS 
 Registran diariamente en el sistema 
 
ATENTAMENTE 
Jenny Gualotuña 
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4.9.1.7 INFORME DEL SUBPROCESO: Inventario de los  Egresos de Producto 
Terminado 
 
                            
PARA:           
DE:               Jenny Gualotuña 
ASUNTO:      Informe del subproceso Inventario de los  Egresos de Producto Terminado 
FECHA:           Quito, 15 febrero del 2012 
 
De mi consideración: 
En base al análisis  del subproceso en referencia se pudieron obtener las siguientes 
novedades: 
NOVEDADES CUANTITATIVAS  
Frecuencia Diario 
Volumen 5 
Tiempo 475 
Costo 61,75 
Eficiencia en tiempo 82,10% 
Eficiencia en costo 82,10% 
NOVEDADES CUALITATIVAS 
 Registran diariamente en el sistema 
 Existen demora en sus actividades  
 
ATENTAMENTE 
Jenny Gualotuña 
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4.9.1.8 INFORME DEL SUBPROCESO: Inventario  de los Ingresos de los Productos 
Terminados para el Almacén de Ventas 
 
                            
PARA:          Pasmiño Silva Ramiro 
DE:               Jenny Gualotuña 
ASUNTO:      Informe del subproceso: Inventario  de los Ingresos de los Productos 
Terminados para el Almacén de Ventas 
FECHA:           Quito, 15 febrero del 2012 
 
De mi consideración: 
En base al análisis  del subproceso en referencia se pudieron obtener las siguientes 
novedades: 
NOVEDADES CUANTITATIVAS 
Frecuencia Diario 
Volumen 5 
Tiempo 135 
Costo 22,85 
Eficiencia en tiempo 77,41% 
Eficiencia en costo 77.41% 
NOVEDADES CUALITATIVAS 
 El inventario se realiza automática  
 
ATENTAMENTE 
Jenny Gualotuña 
 145 
4.9.1.9 INFORME DEL SUBPROCESO: Inventario  de los Egresos de los Productos 
Terminados para el Almacén de Ventas 
 
                            
PARA:           
DE:               Jenny Gualotuña 
ASUNTO:      Informe del subproceso: Inventario  de los Egresos de los Productos 
Terminados para el Almacén de Ventas 
FECHA:           Quito, 15 febrero del 2012 
 
De mi consideración: 
En base al análisis  del subproceso en referencia se pudieron obtener las siguientes 
novedades: 
NOVEDADES CUANTITATIVAS 
Frecuencia Diario 
Volumen 5 
Tiempo 308 
Costo 40,04 
Eficiencia en tiempo 83,76% 
Eficiencia en costo 83,76% 
 
NOVEDADES CUALITATIVAS 
 Existe demora en ciertas actividades  
 Los tiempos y costos altos no agregan valor 
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4.9.1.10 INFORME DEL SUBPROCESO: Compras 
 
                            
PARA:          Pasmiño Silva Ramiro 
DE:               Jenny Gualotuña 
ASUNTO:      Informe del subproceso: Compras 
FECHA:           Quito, 15 febrero del 2012 
 
De mi consideración: 
En base al análisis  del subproceso en referencia se pudieron obtener las siguientes 
novedades: 
NOVEDADES CUANTITATIVAS 
Frecuencia Anual 
Volumen 1 
Tiempo 2311 
Costo 497,18 
Eficiencia en tiempo 78,75% 
Eficiencia en costo 78,64% 
NOVEDADES CUALITATIVAS 
 Algunas actividades de subproceso de compras lo realiza otras unidades del 
Instituto el cual no se los costos de producción   
 
ATENTAMENTE 
Jenny Gualotuña 
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4.9.1.11 INFORME DEL SUBPROCESO: Mantenimiento De Las Instalaciones Y De 
Servicios Generales 
 
                            
PARA:           
DE:               Jenny Gualotuña 
ASUNTO:      Informe del subproceso: Mantenimiento de las Instalaciones y de los 
Servicios Generales 
FECHA:           Quito, 15 febrero del 2012 
De mi consideración: 
En base al análisis  del subproceso en referencia se pudieron obtener las siguientes 
novedades: 
NOVEDADES CUANTITATIVAS 
Frecuencia Diario 
Volumen 5 
Tiempo 3225 
Costo 716.10 
Eficiencia en tiempo 81,10% 
Eficiencia en costo 81,10% 
NOVEDADES CUALITATIVAS 
 Actividades  ya no se realiza los funcionarios  
ATENTAMENTE 
Jenny Gualotuña 
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4.9.1.12 INFORME DEL SUBPROCESO: Servicios De  Recorrido Y Comisión De 
Campo 
 
                            
PARA:           
DE:               Jenny Gualotuña 
ASUNTO:      Informe del subproceso: SERVICIOS DE  RECORRIDO Y COMISIÓN 
DE CAMPO 
FECHA:           Quito, 15 febrero del 2012 
 
De mi consideración: 
En base al análisis  del subproceso en referencia se pudieron obtener las siguientes 
novedades: 
NOVEDADES CUANTITATIVAS 
Frecuencia Diario 
Volumen 2 
Tiempo 2465 
Costo 385 
Eficiencia en tiempo 79,51% 
Eficiencia en costo 81,45% 
NOVEDADES CUALITATIVAS 
 En esta unidad de transportes no existe una secretaria por consiguiente los 
choferes no tienen un cronograma de actividades 
ATENTAMENTE 
Jenny Gualotuña 
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4.9.1.13 INFORME DEL SUBPROCESO: Servicio De Alimentación 
                            
 
PARA:           
DE:               Jenny Gualotuña 
ASUNTO:      Informe del subproceso: SERVICIO DE ALIMENTACIÓN 
 
FECHA:           Quito, 15 febrero del 2012 
 
De mi consideración: 
En base al análisis  del subproceso en referencia se pudieron obtener las siguientes 
novedades: 
NOVEDADES CUANTITATIVAS  
Frecuencia Diario 
Volumen 2 
Tiempo 2040 
Costo 334,8 
Eficiencia en tiempo 79,41% 
Eficiencia en costo 84,94% 
NOVEDADES CUALITATIVAS 
 Mejorar los utensilios de cocina ya que se encuentra deteriorados 
 Existe duplicidad de actividades  
 
ATENTAMENTE 
Jenny Gualotuña 
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4.10  MATRIZ DE ANÁLISIS RESUMIDA 
 
Subproceso Analizado 
 
Tiempos (minutos) 
 
Costos (dólares) 
   
 
Frecuencia 
A.V N.A.V Total Eficiencia A.V N.A.V Total Eficiencia 
1 Plan de gestión y ejecución anual de 
adquisiciones 
4800 990 5790 82,90 1046,4 217,8 1264.2 82,77 Anual 
2 Importaciones 2220 660 2880 77,08 418,8 118,8 537,60 77,90 Diario 
3 Diseña el Presupuesto, Ejecución y Control de las 
Obras de Construcción 
6480 1150 7630 84,92 1425,6 252,1 1677,7 94,97 mensual 
4 Inventario de los Ingresos de la Materia Prima 110 30 140 78,57 14,30 3,90 18,2 78,57 Diaria 
5 Inventario de los Egresos de la Materia Prima 120 25 145 82,75 16.3 4,30 20,60 79.12 Diario 
6 Inventario de los e Ingresos de Producto 
Terminado 
200 35 235 85,10 40 7 47 85.10 Diario 
7 Inventario de los  Egresos de Producto Terminado 390 85 475 82,10 50,7 11.05 61,75 82,10 Diaria 
8 Inventario  de los Ingresos de los Productos 
Terminados para el Almacén de Ventas 
120 35 155 77,41 18,3 4,55 22,85 77,41 Diario 
9 Inventario  de los Egresos de los Productos 
Terminados para el Almacén de Ventas 
258 50 308 83,76 33,54 6,50 40,04 83.76 Diario 
10 Compras 1820 491 2311 78,75 391,00 106,1
8 
497,12 78.64 Diario 
11 Mantenimiento de las Instalaciones y de los 
Servicios Generales 
2640 615 3255 81,10 580,8 135,3 716.10 81,10 Diario 
12 Servicios de  recorrido y comisión de campo 1960 505 2465 79.51 313,60 71,40 385 81,45 Diario 
13 Servicio de alimentación  2040 334,8 2040 79,41 284,4 50,4 334,8 84,94 Diario 
 TOTAL 23.158 5005,8 27.829 973,85 4617,44 978,23 3642,66 741.21  
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CAPITULO V  
PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS 
 
5. PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS 
 
5.1 Mejoramiento de los subprocesos  
 Este capítulo tiene el propósito de mejorar los problemas que fueron detectados en 
cada proceso analizado en el Capítulo IV, ya que, cada proceso puede mejorarse 
dando soluciones a los problemas encontrados 
El mejoramiento de procesos es una metodología orientada a aumentar la 
productividad, reducir el tiempo de ciclo de los procesos, incrementar la velocidad en 
el funcionamiento del proceso y buscar la optimización. 
Para el mejoramiento de los procesos se debe definir lo siguiente:  
Objetivos del proceso.- El objetivo de los procesos se definirá basándose en la 
ejecución de los eventos de capacitación y satisfacción de los participantes.  
Responsable de proceso.- Será la persona encargada de realizar el seguimiento 
de los procesos y analizar los resultados.   
Asignación de responsabilidades.- Previamente a la asignación de 
responsabilidades es importante que se encuentren claramente definidas las 
funciones del personal y que se comunique de manera adecuada, para evitar 
resistencia del personal ante los cambios.   
Reducción de costos y tiempo.- El mejoramiento de procesos radica en la 
reducción de costos y tiempos, volviéndolos más eficiente, eliminando las que no 
agregan valor y haciéndolas más efectivas aquellas que agregan valor.   
Reducción y Eliminación de actividades que no añaden valor.- En los procesos 
se encuentran incluidos actividades que no generan valor en el resultado final, estas 
actividades de acuerdo al mejoramiento de procesos deben ser analizadas y 
eliminadas de ser el caso y  mantener únicamente aquellas que aportan en un 
proceso.  
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Inclusión de actividades de generan valor agregado.- En el mejoramiento de 
procesos se debe considerar y analizar la inclusión de actividades que generan 
valor.   
5.1  HERRAMIENTAS A UTILIZARSE EN EL MEJORAMIENTO 
 Caracterización de los Procesos:  
Concepto  
“Una excelente manera de planificar los procesos y de ahí en adelante su 
gerenciamiento, es mediante la caracterización o descripción de cada uno de ellos. 
Al caracterizar el proceso, el líder, clientes, proveedores y el personal que  participa 
de la realización de las actividades, adquieren una visión integral, entienden para 
qué sirve lo que individualmente hace cada uno, por lo tanto fortalece el trabajo en 
equipo y la comunicación. Esto favorece de manera contundente la calidad de los 
productos y servicios.”34 
1 Modelo de la Caracterización de un Proceso 
 
 
 INSTITUTO GEOGRAFICO MILITAR  
UNIDAD DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 
NOMBRE DEL PROCESO: CODIGO: 
 
1.-  OBJETIVO:   
2.-  ALCANCE: 
                         DESDE: 
                     HASTA:   
 
3.- RESPONSABLE:   
4.- REQUISITOS LEGALES:  
5.- POLITICAS:  
6.- SUBPROCESO:                                        
 
  
7.- INDICADORES:  
 
  
8.- REGISTROS  
NOMBRE: ARCHIVO DIGITAL   
    
    
9.- DOCUMENTOS  
CODIGO NOMBRE   
  
                                                          
34
http://gerenciaprocesos.comunidadcoomeva.com/blog/index.php?/categories/5-5-Caracterizacion 
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2. Hoja ISO y Flujodiagramación:  
 
Concepto La hoja ISO es una herramienta que  permite  visualizar mejor  los 
cambios que se realizan en los procesos, detallando el objetivo y los alcances del 
proceso así como el responsable de las respectivas actividades, indicando los 
formatos a utilizarse, terminología y los cambios que se incorporan en el proceso. 
La flujo diagramación  es la representación de un proceso mediante un  Diagrama  
de Flujo, que consiste en la  representación gráfica  de los pasos en  un  proceso útil   
para   determinar   cómo   funciona  realmente  el  proceso  para   producir un 
resultado.  Los Diagramas de Flujo detallados describen la mayoría de los pasos en 
un proceso. 
 
Modelo de Hoja ISO y Flujo diagramación 
 
 
INSTITUTO GEOGRAFICO MILITAR 
UNIDAD DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 
FLUJODIAGRAMACIÓN Y HOJA ISO                            SGN 0001                                                                                                                                                       
NOMBRE DEL SUBPROCESO 
OBJETIVO:     
ALCANCE:     desde:………………………………….hasta:……………………………………….. 
INGRESA          :     
                                                                                     TIEMPO       :                             EFICIENCIA EN TIEMPO:  
SALIDA             :     
                                                                                     COSTO        :                            EFICIENCIA EN COSTO:   
FRECUENCIA  :                                                          VOLUMEN   :  
 
N.- 
 
ACTIVIDAD 
 
RESPONSABLES 
TIEMPO 
(minutos) 
COSTO 
(dólares) 
 
OBBSERVACIÓN 
      AV     NAV AV NAV  
        
        
        
        
      
TERMINOLOGÍA:  
FORMATOS A UTILIZARSE:  
REFERENCIA:     Le antecede: …………………………. Le  sigue: ……………………………….. 
CAMBIOS  LUGAR Y FECHA Quito 01-07-09 
MEJORA:     
FUSIÓN:  
ELIMINACIÓN:  
CREACIÓN:  
TOTAL  ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 
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3. Diagrama IDEF-O 
Concepto: Metodología basada en una combinación de gráficos y textos para 
representar de manera estructurada y jerarquizada las actividades que conforman un 
sistema o empresa y los objetos o datos que soportan la interacción de esas 
actividades.  
“El Estándar IDEF0 permite el modelado de funciones integradas. Una función o 
proceso es un conjunto de actividades que requieren unas entradas, recursos y 
controles para obtener un resultado. Reingeniería de procesos de negocios 
mediante el estándar IDEF”.35  
 
 
Gráfico IDEF 036 
4. Hoja de Mejoramiento:      
Concepto: “Es una herramienta que permite determinar la situación actual, propuesta y las 
diferencias por cada proceso, especificando los beneficios esperados en tiempo, costo y eficiencias, 
con el propósito de identificar el ahorro anual e indicar el destino.  Mejorar  un  proceso  significa  
cambiarlo  para  hacerlo  más  efectivo, eficiente y adaptable”.
37
   
Se pueden presentar 4 formas para mejorar un proceso: 
1. Tiempo 
2. Costo 
3. Eficiencia del tiempo 
4. Eficiencia del costo 
 
 
                                                          
35
 http://www.pdca.es/pruebas/idef2.html 
36
 Imágenes Google 
37 Harrington James, Mejoramiento de los procesos de la empresa, 1994, pág. 149 
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Modelo de  Hoja de Mejoramiento 
 
INSTITUTO GEOGRAFICO MILITAR 
UNIAD DE SERVICOS INSTITUCIONALES 
 
 
HOJA DE MEJORAMIENTO 
NOMBRE DEL PROCESO 
INGRESO         :  
RESULTADO   :  
FRECUENCIA :   
VOLUMEN: 
SITUACIÓN ACTUAL 
 
PROBLEMAS DETECTADOS:  
SITUACIÓN PROPUESTA 
 
SOLUCIONES PROPUESTAS 
MEJORAMIENTO 
                                                    SITUACIÓN ACTUAL  SITUACIÓN 
PROPUESTA 
DIFERENCIAS 
TIEMPO     
COSTO    
EFICIENCIA EN TIEMPO    
EFICIENCIA EN COSTO    
FRECUENCIA 
 
AHORRO ANUAL 
TIEMPO COSTO 
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5.2 APLICACIÓN DE MODELO DE LA CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS 
UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES DEL 
IGM 
NOMBRE DEL PROCESO: 
 
ALMACENAMIENTO 
 
CODIGO: 
3.04.3 
 
1.-  OBJETIVO: Recibir y registrar adecuadamente los bienes y suministros  de oficina que servirán para 
el uso de los funcionarios del IGM, con el fin de contar con un inventario de bienes y suministros 
conciliado y de acuerdo con las demás normas legales vigentes. 
 
2.-  ALCANCE: 
                        DESDE: El ingreso de los materiales de producción  
                  HASTA:  Realizar el egreso de los materiales de producción 
 
3.- RESPONSABLE:  
 Servidor público de apoyo 2 
 Servidor público 5 
 Servidor público 6 
 
4.- REQUISITOS LEGALES: 
 Constitución Política de la República 
 Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Control de Bienes del Sector Público 
 Normas de Control Interno 
 Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental.  
 Ley Orgánica del Sistema Nacional de Compras Públicas 
 Reglamento a la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Compras Públicas. 
 Reglamento para el control administrativo de los Bienes no considerados como Activos Fijos 
 Catálogo General de Cuentas vigente para el sector Público 
 Estatuto orgánico del IGM 
 
5.- POLITICAS:  
 Todas la actividades se desarrollarán de forma transparente 
 La encargada  de recibir la materia prima deberá actuar de manera amable y responder a cualquier inquietud 
 Se deberá  realizar la constatación física  de los activos físicos  
 El bodeguero o auxiliar de bodega deberá registrar inmediatamente mediante el sistema el egresos e ingresos 
de materia prima 
 El bodeguero  o guarda almacén realizara automáticamente el inventario del egreso e ingreso de los productos 
terminado y de los productos terminados para el almacén de ventas  
 Los egresos  e ingresos de los productos de  almacenamiento deberán ser  digitalizados inmediatamente en el 
sistema de la unidad y en si del instituto.  
 
6.- SUBPROCESO:  
 Toma física de inventarios B.C. y activos fijos 
 Egresos e ingresos de los inventarios B.C  
 Inventario de los egresos e ingresos de la materia prima 
 Inventarios  de los egresos e ingresos de los productos terminados 
 Inventario  de los egresos e ingresos de los productos terminados para el almacén de venta 
  
7.- INDICADORES:  
 Evaluación de almacenamiento 
 Evaluación de almacenamiento digital 
  
8.- REGISTROS  
NOMBRE: ARCHIVO DIGITAL   
Egreso   e  Ingreso Lotus Notes   
Programas  de  Egreso e Ingresos digitalizados Sistema Informático de Control de Activos 
Fijos / Carpetas con digitalización 
  
Constatación Física Informes de constatación física   
9.- DOCUMENTOS  
CODIGO NOMBRE   
TF AC- FIJ 3.O4.3.1 Constatación física de los Activos Fijos    
IE- MP 3.04.3.2 Egreso e ingreso de la Materia Prima    
IE- PT 3.04.3.3 Egreso e ingreso del Producto Terminado   
IE-PT- AL 3.04.3.4 Ingreso e ingreso de Producto Terminado 
para el Almacén de Venta 
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UNIDAD DE LA GESTION DE SERVCIOS 
INSTITUCIONALES DEL IGM 
MONBRE DEL PROCESO: 
ABASTECIMIENTOS 
CODIGO: 
3.04.2 
1. OBJETIVO:  Realizar el proceso de adquisiciones  e importaciones  de los bienes y servicio 
para cumplir con los requerimientos de las necesidades de las distintas unidades del IGM 
2. ALCANCE: 
                               DESDE: Recepción de las órdenes de compra  y de la importaciones  
 
HASTA:  El cumplimiento de los servicios 
3. RESPONSABLES 
Servidor Público de Apoyo 3 Agente de Compras 
Servidor Publico 3 Agente de Importaciones  
Servidor Publico 5 Analista en Compras 
Servidor Publico 6 Jefa de abastecimiento  
4. REQUISITOS LEGALES 
 Constitución Política de la República 
 Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Control de Bienes del Sector Público 
 Normas de Control Interno 
 Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental.  
 Ley Orgánica del Sistema Nacional de Compras Públicas 
 Reglamento a la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Compras Públicas. 
 Catálogo General de Cuentas vigente para el sector Público 
 Estatuto orgánico del IGM 
5. POLITICAS 
 Se receptará las Órdenes de Compra o Contratos por parte del Jefe Abastecimientos quien 
será la que apruebe el inicio del trámite por parte de los operativos. 
 En las órdenes de compra o contratos se debe hacer constar el nombre del técnico o 
funcionario especialista de la institución que avale el buen funcionamiento del bien. 
 El Asistente Administrativo deben mantener un registro magnético de todas las ordenes y 
contratos con sumilla y que funcionario posee el trámite  
 Se llamara a concurso y se analizara las ofertas obtenidas por los proveedores calificados 
para la adquisición  de materiales o servicios requeridos por la unidades  
 El plan de adquisición tendrá una retroalimentación constante  
 Todos los funcionarios que intervienen en el proceso deberán realizar un control interno 
recurrente 
6. SUBPROCESOS 
 Gestión, Ejecución del plan de adquisiciones  
 Compras  
 Proveedores  
 Importaciones  
 
7. INDICADORES 
 
 Evaluación  de las requisiciones de materiales de oficina 
 Evaluación a los proveedores 
 Evaluación de la eficiencia 
 Evaluación de la eficacia 
 Evaluación del proceso de compras  
8.   REGISTROS: 
MONBRE 
Registro de contratos y órdenes de compra 
Cuadros comparativos 
Cronograma del plan de adquisiciones  
 
ARCHIVO DIGITAL 
Hoja de Control de Documentos 
Portal de compras publicas 
Formato computarizado de la institución 
9. DOCUMENTOS 
CODIGOS PROPUESTOS  
NOMBRES 
 PL-ADQ  3.04.2.1  Plan de adquisiciones 
COM 3.04.2.2 Compras 
PROV- 3.04.2.3 Proveedores 
IPMT  3.04.2.4 Importaciones  
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UNIDAD DE LA GESTION DE SERVCIOS 
INSTITUCIONALES DEL IGM 
MONBRE DEL PROCESO: 
CONSTRUCCIÓN Y MANTENIMIENTO  
CODIGOS: 
3.04.5 
1. OBJETIVO: Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de las maquinarias, equipos y de las 
instalaciones  que posee el instituto  a demás diseñara el presupuesto acorde a sus necesidades para 
las obras de construcción  
2. ALCANCE: 
DESDE: El mantenimiento  
 
HASTA:  El cumplimiento  y satisfacción del mismo 
4. RESPONSABLES 
Contrato de trabajo: Auxiliar de cuidado y ornamentación de jardines 
Servidor Publico 6: Jefe mantenimiento, Diseñador arquitectónico 
Servidor Publico 7: Especialista mantenimiento 
5. REQUISITOS LEGALES 
 Constitución Política de la República 
 Manual General para la Administración de Activos Fijos del Sector Público 
 Normas de Control Interno 
 Ley Orgánica del Sistema Nacional de Compras Públicas 
 Reglamento a la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Compras Públicas. 
 Estatuto orgánico del IGM 
6.  POLITICAS 
 El jefe de mantenimiento diseñara el presupuesto para las obras de construcción y servicios de 
mantenimiento acorde a las necesidades de cada unidad del IGM. 
 Se realizara  constantemente el mantenimiento de la estructura físico  de las unidades que posee 
el IGM 
 Existirá un  cuidado  diario  y especial de las plantas y jardines por parte  de  los señores 
conserjes 
 El mantenimiento automotriz lo realizaran los señores choferes todos los días para que sus 
unidades estén acordes para su uso  
 Se realizara un mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y maquinarias que posee 
cada unidad de IGM    
7. SUBPROCESOS 
 Diseño del presupuesto, ejecución y control de las obras de construcción  
 Mantenimiento Automotriz 
 Mantenimiento de las instalaciones y de los servicios generales 
 Mantenimiento preventivo y correctivo maquinaria A.G 
 mantenimiento preventivo quincenal y mantenimiento  correctivo profundo CCIGM 
 Informe  de pagos o depósitos de los servicios básicos 
 Mantenimiento prev.ctvo. equipo fotog, geodésico 
 instalación maquinaria a.g. 
8. INDICADORES 
 Evaluación  de las obras de construcción  
 Evaluación a los conserjes   
 Evaluación de la eficiencia 
 Evaluación de la eficacia 
 Evaluación del proceso de mantenimiento   
9.   REGISTROS: 
MONBRE 
Cuadros comparativos para la obras de construcción 
Cronograma de las actividades de  los conserjes  
 
 
ARCHIVO DIGITAL 
Portal de compras publicas 
Formato Excel 
10. DOCUMENTOS 
 
CODIGOS PROPUESTOS 
 
 
NOMBRES 
DIS. PRE OB CONS 3.05.1 Diseño presupuestario de obras de construcción 
MAN. AUT 3.05.2 Mantenimiento auto motriz 
MANT CORT –PRV MAQ- 3.05.3 Mantenimiento correctivo preventivo de maquinaria  
MANT – INST. SERV GEN  3.05.4 Mantenimiento de la instalaciones y servicios generales  
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UNIDAD DE LA GESTION DE SERVCIOS 
INSTITUCIONALES DEL IGM 
MONBRE DEL 
PROCESO: 
 
TRANSPORTE  
 
CODIGO 
 
3.04.4 
1. OBJETIVO: Brindar un servicio de recorrido y comisión de campo eficiente  al usuario del IGM 
2. ALCANCE: 
DESDE: El servicio de recorrido   
 
HASTA:  El cumplimiento  y satisfacción del mismo 
5. RESPONSABLES 
 
 Contrato de trabajo: Choferes, Mecánico automotriz  
5. REQUISITOS LEGALES 
 Constitución Política de la República 
 Normas de Control Interno 
 Estatuto orgánico del IGM 
6.  POLITICAS 
 
 Mantener los automotores siempre con combustible  y en buen estado para su servicio  
 Se establecerá rutas y los horarios de recorrido el cual el señor chofer deberá cumplirlas a 
cabalidad  
 Se realizara un cronograma de actividades de los señores choferes y de su unidad  
 Para la comisión de campo se realizara un cronograma en el cual se detallara los días y los 
señores que lo realizara tal comisión 
 Cuando un funcionario necesite un automotor deberá pedirlo la unidad de transporte mediante 
previa autorización del Director  y con anticipación. 
 
7. SUBPROCESOS 
 
1.  Servicio de recorrido 
2. Servicio de Comisión de Campo 
8. INDICADORES 
 
 Evaluación  sobre el servicio  
 Evaluación a los choferes   
 Evaluación de la eficiencia 
 Evaluación de la eficacia 
 Evaluación del proceso recorrido y comisión de campo   
9.   REGISTROS: 
 
MONBRE 
Cronograma de las actividades de  los 
choferes  
Cronograma de las comisiones de campo 
 
 
ARCHIVO DIGITAL 
Formato Excel 
Formato Excel 
10. DOCUMENTOS 
 
CODIGOS PROPUESTOS  
 
 
NOMBRES 
SERV- REC3.04 Servicio de recorrido 
SERV COM- CAMP3.04 Servicio de comisión de campo 
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UNIDAD DE LA GESTION DE SERVCIOS 
INSTITUCIONALES DEL IGM 
MONBRE DEL PROCESO: 
 
SERVICIO DE 
ALIMENTACION  
 
CODIGO: 
 
 
3.04.6 
1. OBJETIVO: Brindar un servicio de Alimentación eficiente  al usuario del IGM 
2. ALCANCE: 
DESDE: El servicio de Alimentación   
 
HASTA:  El cumplimiento  y satisfacción del mismo 
6. RESPONSABLES 
 
Contrato de trabajo: Cocinero, Ayudante de Cocina, Auxiliar de Alimentación 
Servidor Publico 2: Gastrónomo 
  
5. REQUISITOS LEGALES 
 
 Constitución Política de la República 
 Normas de Control Interno 
 Estatuto orgánico del IGM 
6.  POLITICAS 
 
 El menú del día no deberá ser repetido en la semana 
 Los productos que se  utiliza  para preparar los alimentos deberán ser de buena calidad   
 Los utensilios de cocina deberán ser renovados cada seis  meses  
 El comedor debe ser amplio y debe estar  limpio 
 
7. SUBPROCESOS 
 
1.  Servicio de Alimentación 
 
8. INDICADORES 
 
 Evaluación  sobre el servicio  
 Evaluación a los cocineros    
 Evaluación de la eficiencia 
 Evaluación de la eficacia  
 
9.   REGISTROS: 
 
MONBRE 
 
Redactar a diario en menú  
 
 
ARCHIVO DIGITAL 
 
Formato Word 
10. DOCUMENTOS 
 
CODIGOS PROPUESTOS  
 
 
NOMBRES 
SERV- ALIM3.04.6 Servicio de Alimentación 
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5.3  FLUJO DE LOS PROCESOS MEJORADOS 
UNIDAD DE 
LA GESTION DE SERVCIOS INSTTUCIONALES DEL IGM 
FLUJODIAGRAMACIÓN Y 
HOJA ISO 
3.04.2.1 
 
 NOMBRE DEL SUBPROCESO 
Plan de gestión y ejecución anual de adquisiciones 
OBJETIVO:    Satisfacer los requerimientos de los funcionarios mediante el plan anual de adquisiciones  
ALCANCE:   
DESDE: Recepción  de las ordenes de adquisición            HASTA: Cumplimiento  Del Plan De Adquisiciones  
INGRESA  :  solicitud de requisición                                     SALIDA : Ejecución del plan anual de Adquisición 
TIEMPO       :   5780 min                                                       EFICIENCIA EN TIEMPO: 91,14% 
COSTO        :    $     1253,6                                                   EFICIENCIA EN COSTO: 91,04% 
FRECUENCIA  : Anual                                         VOLUMEN   : 1 
 
 
 
 
ACTIVIDADES 
RESPONSABLES TIEMPO 
(Minutos) 
COSTO 
(Dólares) 
 
OBSERVACIONE
S 
S
E
R
V
IC
 I
N
S
T
IT
U
C
 
A
B
A
S
T
E
C
IM
IE
N
T
O
S
 
P
L
A
N
IF
IC
A
C
IO
N
 
Y
 
D
E
S
A
R
R
O
L
L
O
 
IN
S
T
IT
U
C
IO
N
A
L
 
S
U
B
D
IR
E
C
C
IO
N
 
 
AV 
 
NAV 
 
AV 
 
NAV 
 
1 Inicio          
2 Clasificar los ítems por 
grupos en administrativo y 
producción para elaborar 
planes 
    480  105,6   
3 Recopilar estadísticas  por 
grupo contable  
    300  66   
4 Analizar materiales por 
grupo según partidas 
presupuestarias 
    480  105,6   
5 Realizar cuadros 
comparativos de 
consumos 
    180  39,6   
6 Revisar y comparar con 
existencias actuales en 
Bodega Central  
     120  26,4  
7 Elaborar  el Plan de 
Adquisiciones 
Administrativo y de 
Producción 
    480  105,6   
8 Aprobar el Plan              Si  No    180  39,6  
9 Remitir Plan Aprobado 
Adq.  
     30  6,6  
10 Autorizar Plan      30  6,6  
11 Ejecutar el plan          
12 Elaborar cronograma 
trimestral para ejecución y 
análisis de existencias  
    910  200,20  MEJORA  
13 Coordinar con áreas 
administrativas y de 
producción para el 
procedimiento de compra 
     60  13,2  
14 Realizar MP o MODIPBs, 
de ser necesario 
SI  NO   30  6,60  
15 Solicitar especificaciones 
técnicas, bases, informes 
y notas de pedido a las 
áreas de producción o 
administrativas 
     60  13,20  
16 Tramitar compra y 
entregar al usuario 
    960  211,2   
A B 
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17  Analizar y controlar del 
uso y avance del Plan 
Anual de Adquisiciones 
    480  96   
18 Retroalimentar informes 
mensuales, trimestrales, 
semestral y anual 
    900  198  MEJORA 
 FIN          
TOTAL  5170 510 1141,4 112,2  
EFCIENCIA  91,14% 91,04%  
TERMINOLOGÍA:  
Plan: es un cronograma de trabajo que se debe cumplir  
Adquisición: solicitar un bien o servicio  
FORMATOS A UTILIZARSE: sello de recibido y formato de requisición 
REFERENCIA:  
 Le antecede: Inventario  de los egresos e ingresos de los productos terminados para el almacén de ventas   
 Le  sigue: Compras 
CAMBIOS  LUGAR Y FECHA Quito 29 marzo 2012 
MEJORA: 2 
Gualotuña Jenny 
 
Ing. Karina Vallejo 
Mayor. Richard Saavedra 
 
FUSIÓN: 0 
ELIMINACIÓN: 0 
CREACIÓN: 0 
TOTAL 2 ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 
UNIDAD DE LA GESTION DE SERVCIOS 
INSTITUCIONALES DEL IGM 
FLUJODIAGRAMACIÓN Y HOJA 
ISO 
3.04.2.1 
 
 NOMBRE DEL SUBPROCESO 
Importaciones  
OBJETIVO:    Satisfacer los requerimientos y las necesidades de los funcionario,  mediante la importación de 
materiales de producción  
ALCANCE:      
DESDE: Recepción  de las ordenes de adquisición                HASTA: Cumplimiento  de las importaciones   
RESULTADOS  
INGRESA  :  solicitud de requisición de importaciones  
SALIDA : productos de importación para la producción 
TIEMPO       :  2820min                                                      EFICIENCIA EN TIEMPO: 91,48% 
COSTO        :    $526                                                          EFICIENCIA EN COSTO: 91,78%                                                                                                                           
FRECUENCIA  :   DIARIA                                                                                 VOLUMEN   : 5 
 
 
 
 
ACTIVIDADES 
RESPONSABLES TIEMPO 
(Minutos) 
COSTO 
(Dólares) 
OBSERVACIONES  
IM
P
O
R
T
A
C
IO
N
 
D
IR
E
C
C
IO
N
 
S
U
B
D
IR
E
C
C
IO
N
 
S
E
R
V
IC
  
IN
S
T
IT
U
C
 
IN
S
T
IT
U
C
IO
N
E
S
 E
X
T
E
R
N
A
S
  
 
AV 
 
NAV 
 
AV 
 
NAV 
 
1 Inicio         
2 Recibir contrato, nota 
de pedido interno y 
proforma del exterior 
   460  82,8  MEJORA 
A B 
A 
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3 Realizar trámites de 
importación 
   240  43,20   
4 Aprobar documentos 
de importación 
   240  43,2   
5 Autorizar la 
importación. 
   120  21,60   
6 Recepción de la 
Autorización para la 
importación, 
   120  21,60   
7 Remitir 
documentación al 
Agente Afianzado 
para 
desaduanamiento  
   460  82,8  MEJORA 
8 Entregar 
preliquidación 
aduanera para pago 
de tributos previo 
aforo físico de 
mercaderías 
   300  54   
9 Realizar transferencia 
o pago  a la CAE 
    60  10,8  
10 Realizar 
desaduanamiento  
   180  32,4   
11 Ingresar a Bodega 
Central 
    120  21,60  
12 Realizar liquidación 
de importación 
(registro) e ingreso al 
sistema de 
inventarios 
    60  10,80  
13 Realizar  
transferencia al 
exterior 
   460  101,2  MEJORA 
14 Fin         
TOTAL  2580 240 482,8 43,2  
EFCIENCIA  91,48 91,78 
TERMINOLOGÍA: 
 Importador : persona que tiene a su cargo importar bienes, suministros y materiales de producción  
Cotización: valorar, señalar el valor de un suministro, bien y servicio 
Ofertas .- cantidad de bienes o servicios que los proveedores están dispuestos a ofrecer a un cierto precio 
Propuesta técnica.- son los aspectos técnicos de deben tener una oferta 
Propuesta económica.- es el precio de la oferta  
FORMATOS A UTILIZARSE: formato de requisición de importaciones, sellos 
REFERENCIA:  
 Le antecede: Registro de Proveedores  
Le  sigue: Ingresar  Inventario  BC 
CAMBIOS  LUGAR Y FECHA Quito 29 de marzo del 2012 
MEJORA: 3 
Gualotuña Jenny 
 
Ing. Karina Vallejo 
Pazmiño Silva Ramiro  
 
Mayor. Richard Saavedra 
 
FUSIÓN: 0 
ELIMINACIÓN: 0 
CREACIÓN: 0 
TOTAL 3 ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 
A 
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UNIDAD DE LA GESTION DE SERVCIOS 
INSTITUCIONALES DEL IGM 
FLUJODIAGRAMACIÓN Y 
HOJA ISO 
3.04.2.1 
 
NOMBRE DEL SUBPROCESO 
Diseña el Presupuesto, Ejecución y Control de las Obras de Construcción 
OBJETIVO:   Restructuración y modificación de las instalaciones del IGM mediante obras de 
construcción y el diseño adecuado del presupuesto 
ALCANCE:      
DESDE: Recepción  de las ordenes de construcción                            
HASTA: Terminación y satisfacción de la obra  
RESULTADOS  
INGRESA  :  solicitud de readecuaciones de las unidades        SALIDA : Ejecución de las 
obras  
TIEMPO       :  7580 min                                                        EFICIENCIA EN TIEMPO: 94,32% 
COSTO        :    $1666,70                                                       EFICIENCIA EN COSTO: 94.32%                                                                                                                           
FRECUENCIA  :   Mensual                                                                                VOLUMEN   :  2 
 
 
 
 
ACTIVIDADES 
RESPONSABLES TIEMPO 
(Minutos) 
COSTO 
(Dólares) 
OBSERVA
CIONES  
IM
P
O
R
T
A
C
IO
N
 
D
IR
E
C
C
IO
N
 
S
U
B
D
IR
E
C
C
IO
N
 
S
E
R
V
IC
  
IN
S
T
IT
U
C
 
IN
S
T
IT
U
C
IO
N
E
S
 
E
X
T
E
R
N
A
S
  
 
AV 
 
NAV 
 
AV 
 
NAV 
 
1 Inicio         
2 Atender requerimientos  
infraestructura IGM 
    10  1,30  
5 Levantar información     240  52,8  
6 Elaborar anteproyecto y 
solicitar autorización 
   940  206,8  MEJORA 
7 Elaborar proyecto 
arquitectónico definitivo 
   480  105,6   
8 Elaborar proyecto 
estructural 
   950  209,00  MEJORA 
9 Elaborar presupuesto 
referencial, 
especificaciones técnicas y 
cronograma. 
   480  105,6   
10 Recomendar modalidad de 
ejecución (administración 
directa o contrato);  trámite 
de autorización 
Si 
 
 
 
 
No 
  120  26,4  
11 Aprobar ejecución de 
obras por administración 
directa. 
   480  105,6   
12 Solicitar y tramitar con 
notas de pedido 
herramientas, equipos, 
materiales, mano de obra, 
provisión de mobiliario y 
acabados 
    60  13,2  
13 Tramitar pago de planillas     480  105,6   
14 Dirigir técnicamente la 
obra, elaboración de libro 
de obra, autorización de 
pequeños cambios del 
proyecto 
   720  158,4   
15 Realizar liquidación de 
obra 
   940  206,8  MEJORA 
16 Preparar las 
especificaciones técnicas y 
bases para concurso de 
ofertas (consultoría o 
contratación pública). 
   480  105,6   
A 
B 
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17 Tramitar informes con 
bases técnicas 
   240  52,8   
18 Participar en comisión 
técnica de apoyo análisis 
de ofertas. 
   480  105,6   
19 Supervisión y revisión de 
estudios y obras 
contratadas 
   480  105,6   
 Fin         
TOTAL 7150 430 1573 93,7  
EFCIENCIA 94,32% 94,32%  
TERMINOLOGÍA: 
Cotización: valorar, señalar el valor de un suministro, bien y servicio 
Ofertas .- cantidad de bienes o servicios que los proveedores están dispuestos a ofrecer a un cierto precio 
Propuesta técnica.- son los aspectos técnicos de deben tener una oferta 
Propuesta económica.- es el precio de la oferta  
Construcción: Acción y arte de construir  
Reconstrucción: Remodelar o acomodar un sitio o ciudad 
FORMATOS A UTILIZARSE: solicitudes de las obras de remodelación o construcción  
REFERENCIA:   
 Le antecede: Servicio de recorrido y comisión de campo 
Le  sigue: Mantenimiento instalaciones y servicios generales      
CAMBIOS  LUGAR Y FECHA Quito 29 de marzo del 
2012 
MEJORA: 3 
 Gualotuña Jenny 
 
Jiménez Espinosa   
Cevallos Trujillo José 
Guáchala Guachamin Guillermo  
Mayor. Richard Saavedra 
 
FUSIÓN:    
ELIMINACIÓN: 2 
CREACIÓN: 0 
TOTAL 5 ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR 
A B 
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UNIDAD DE LA GESTION DE SERVCIOS 
INSTITUCIONALES DEL IGM 
FLUJODIAGRAMACIÓN 
Y HOJA ISO 
3.04.3.4 
 
 NOMBRE DEL SUBPROCESO 
Inventario de los Ingresos de la Materia Prima 
OBJETIVO:    Actualizar diariamente los ingresos de materia prima ya que es importante para la elaboración de los 
productos  
ALCANCE:      
DESDE: Ingreso de la Materia Prima                                     HASTA: Egreso de la Materia Prima    
RESULTADOS  
INGRESA  :  Inventario de Materia Prima                             SALIDA :  Inventario de Materia Prima para  la producción 
TIEMPO       :  115 min                                                          EFICIENCIA EN TIEMPO: 91,30% 
COSTO        :    $14,95                                                          EFICIENCIA EN COSTO: 91,30% 
FRECUENCIA  :   DIARIA                                                                                 VOLUMEN   : 4 
 
 
 
 
ACTIVIDADES 
RESPONSABLES TIEMPO 
(Minutos) 
COSTO 
(Dólares) 
 
OBSERVACIO
NES 
G
E
S
T
IO
N
 
D
E
 
R
E
Q
U
E
R
IM
IE
N
T
O
S
 
B
O
D
E
G
A
 
D
E
 
M
A
T
E
R
IA
 P
R
IM
A
 
B
O
D
E
G
A
  
C
E
N
T
R
A
L
 
P
L
A
N
IF
IC
A
C
IO
N
 
Y
 
D
E
S
A
R
R
O
L
L
O
 
IN
S
T
IT
U
C
IO
N
A
L
 
F
IN
A
N
C
IE
R
O
 
 
AV 
 
NAV 
 
AV 
 
NAV 
 
1.  Inicio           
2.  Recibe la orden de  
Requisición  
      5  0,65  
3.  Verifica las existencias 
en su bodega 
 
   SI 
 NO    5  0,65  
4.  Procede a trámite de 
egreso de material  en 
bodega de Materia 
Prima 
     20  2,60  No existe 
bodega de 
transferencia  
5.  Confronta con 
existencias en Bodega 
Central  en caso de que 
no exista en bodega  
Materia Prima 
  SI  NO  15  1,95   
6.  Retira el material de 
Bodega Central 
          
7.  Realiza registro  de los 
ingresos en forma 
diaria 
     30  3,90   
8.  De no existir en Bodega 
Central el material 
devolver  orden de 
requisición a 
Producción para que 
realizar pedido 
respectivo 
     15  1,95   
9.  Remite  informe de 
ingresos en forma 
diaria 
     15  1,95   
10.  Recepción informes 
informe legalizados de 
ingresos en forma diara 
     10  1,30   
TOTAL  105 10 13,65 1,30 
EFCIENCIA  91,30% 91,30%  
TERMINOLOGÍA: 
Bodega Central: Lugar donde se guarda todo el material requerido por las unidades del IGM  
Bodega de Materia Prima: Se guarda material para la producción  
Recepción: Recibir un documento a los funcionarios de otras unidades  
 Requisición: Documento en cual los funcionarios solicitan suministros de oficina o requieren un servicio 
Inventario: Verificar los materiales que han egresado y ingresado y cuanto existe en bodega  
FORMATOS A UTILIZARSE: Formato  sistemático establecido por la institución  
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REFERENCIA:  
 Le antecede: Toma física de inventarios BC y activos fijos  
 Le  sigue: Egreso de Materia Prima a Bodega  
CAMBIOS  LUGAR Y FECHA Quito 29 de marzo del 2012 
MEJORA: 8 
Gualotuña Jenny 
 
Ortiz Chauvin Remigio Eduardo 
Velasquez Villacreses Cesar Rolando 
 Mayor. Richard Saavedra 
 
FUSIÓN:  
ELIMINACIÓN: 1 
CREACIÓN: 0 
TOTAL 9 ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 
UNIDAD DE LA GESTION DE SERVCIOS 
INSTITUCIONALES DEL IGM 
FLUJODIAGRAMACIÓN Y HOJA ISO 3.04.2.1 
 
 NOMBRE DEL SUBPROCESO 
Inventario de los Egresos de la Materia Prima 
OBJETIVO:    Realizar automáticamente en el sistema el egreso de la Materia Prima  
 
ALCANCE:      
DESDE:   Egreso de la Materia Prima                                  HASTA: Ingreso de la Materia Prima  
RESULTADOS  
INGRESA  :  ordenes o solicitudes de Materia Prima                                 SALIDA : egreso de Materia Prima  
TIEMPO       :  135min                                                                                 EFICIENCIA EN TIEMPO: 88,88% 
COSTO        :    $19,30                                                                                 EFICIENCIA EN COSTO: 88,08%                                                                                                                           
FRECUENCIA  :   DIARIA                                                                                 VOLUMEN   : 4 
 
 
 
 
ACTIVIDADES 
RESPONSABLES TIEMPO 
(Minutos) 
COSTO 
(Dólares) 
OBSERVACI
ONES  
P
R
O
D
U
C
C
IO
N
  
A
.G
 
B
O
D
E
G
A
 
M
A
T
E
R
IA
 P
R
IM
A
  
B
O
D
E
G
A
 
C
E
N
T
R
A
L
 
P
L
A
N
IF
IC
A
C
IO
N
 
Y
 
D
E
S
A
R
R
O
L
L
O
 
IN
S
T
IT
 
F
IN
A
N
C
IE
R
O
 
 
AV 
 
NAV 
 
AV 
 
NAV 
 
1 
Inicio 
          
2 
Atender al usuario  
      5  0,65  
3 Revisar y verificar en el 
sistema de inventarios las 
existencias físicas 
     10  1,30   
4 Verificar  entrega parcial  
de la orden de requisición 
 
Si 
 No   60  7,80   
5 Generar un recibo de 
entrega 
      5  0,65  
6 Elaborar la orden de 
egreso del sistema 
          
7 Entregar el material       10  1,30  
 
8 Recibir el material o bien      20  2,60  MEJORADO 
9 Elaborar informes de 
egresos semanales. 
Mensual. Trimestral. 
Semestral y  Anual 
     10  2   
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10 Remite  informe de 
egresos diaria  
      5  1  
11 Recepción informes 
informe legalizados de 
ingresos en forma diaria  
     10  2   
12 FIN           
TOTAL  120 15 17 2,30  
EFCIENCIA  88,88% 88,08%  
TERMINOLOGÍA: 
 Bodega Central: Lugar donde se guarda todo el material requerido por las unidades del IGM  
Bodega de Materia Prima: Se guarda material para la producción  
Recepción: Recibir un documento a los funcionarios de otras unidades  
 Requisición: Documento en cual los funcionarios solicitan suministros de oficina o requieren un servicio 
Inventario: Verificar los materiales que han egresado y ingresado y cuanto existe en bodega 
Egreso: Es la Salida de  la mercadería o Materia Prima   
 
FORMATOS A UTILIZARSE: Formato de adquisición de Materia Prima  y formato de egreso de Materia Prima  
REFERENCIA:  
 Le antecede: Inventario del ingreso de Materia Prima   
 Le  sigue: Inventario del ingreso de Producto Terminado 
CAMBIOS  LUGAR Y FECHA Quito 29 de marzo del 2012 
MEJORA: 1 
Gualotuña Jenny 
 
Ortiz Chauvin Remigio Eduardo 
Velasquez Villacreses Cesar Rolando 
 
Mayor. Richard Saavedra 
 
FUSIÓN: 0 
ELIMINACIÓN: 0 
CREACIÓN: 0 
TOTAL 1 ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 
UNIDAD DE LA GESTION DE SERVCIOS 
INSTITUCIONALES DEL IGM 
FLUJODIAGRAMACIÓN Y HOJA ISO 3.04.3.6 
 
 NOMBRE DEL SUBPROCESO 
Inventario de los  Ingresos de Producto Terminado 
OBJETIVO:    Realizar automáticamente el ingreso de los Productos Terminados   
ALCANCE:      
DESDE:   Ingreso de los Productos Terminados                 HASTA: Egreso  de los Productos Terminados  
RESULTADOS  
INGRESA  : Inventario de los Producto Terminado                  SALIDA : Inventario de Producto Terminado   
TIEMPO       :  230 min                                                                                 EFICIENCIA EN TIEMPO: 89,13% 
COSTO        :    $46                                                                   EFICIENCIA EN COSTO:89,13%                                                                                                                           
FRECUENCIA  :   DIARIA                                                                                 VOLUMEN   : 5 
 
 
 
 
ACTIVIDADES 
RESPONSABLES TIEMPO 
(Minutos) 
COSTO 
(Dólares) 
OBSERVA
CIONES  
S
E
C
C
 
C
O
N
T
R
O
L
 D
E
 
C
A
L
ID
A
D
 
A
R
T
E
 
G
R
A
F
IC
A
S
 
B
O
D
E
G
A
 
 
D
E
 
P
R
O
D
U
C
T
O
 
T
E
R
M
IN
A
D
O
  
G
E
S
T
IO
N
 
F
IN
A
N
C
IE
R
A
 
C
L
IE
N
T
E
 
E
X
T
E
R
N
O
 
 
AV 
 
NAV 
 
AV 
 
NAV 
 
1 INICIO          
2 Atender al cliente interno      5  1  
3 Receptar y verificar los 
productos mediante  
información membretada 
en cajas y o embalajes 
recibidos en forma total  o 
parcial mediante una 
orden de producción y/o 
contrato 
  
SI 
 
 
 
NO 
 60  12   
4 Realiza ingreso  en hoja 
excel y libro de control 
    10  2   
A B 
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5 Ordenar y clasificar  
productos terminados  y 
parciales debidamente 
rotulados por la sección 
de control de calidad. si 
es necesario uso del 
montacargas 
    30  6   
6 Devolver orden de 
producción a sección 
control de calidad en a.g. 
hasta su entrega total 
    15  3  Reducción 
horas 
7 Una vez entregado la 
totalidad del producto 
terminado, receptar 
mediante un reporte de 
liquidación justificada  el 
material sobrante   y otros 
debidamente embalado, 
membretado, plastificado,  
con sello de seguridad y 
firmas de responsables de 
control de calida1d en 
producción 
    30  6   
8 Una vez entregado la 
totalidad de productos 
terminados tanto de 
impresión en general 
como de  especies 
valoradas, para el 
material sobrante se 
solicita no. contrato y/o 
resolución respectiva. 
además fecha y 
delegados internos y 
externos para la 
destrucción de los 
materiales sobrantes 
    60  12   
9 Remite  informe de 
ingresos en forma 
semanal, mensual. 
Trimestral. semestral o 
anual  
     10  2 Registran 
diariament
e en el 
sistema  
10 Recepción informes 
legalizados de ingresos 
en forma semanal, 
mensual. Trimestral, 
Semestral  y Anual 
     10  2 Registran 
diariament
e en el 
sistema 
TOTAL  205 25 41 5  
EFCIENCIA  89,13% 89,13%  
TERMINOLOGÍA: 
Producto Terminado: Es un bien o producto ya elaborado para la venta  
Inventario: Verificar los materiales que han egresado y ingresado y cuanto existe en bodega 
Ingresó: Es la entrada de  la mercadería o Materia Prima   
FORMATOS A UTILIZARSE: Formato de adquisición de Materia Prima  y formato de egreso de Materia Prima  
REFERENCIA:  
 Le antecede: Egreso  del Inventario de Materia Prima  
 Le  sigue: Egreso  del inventario de de Producto Terminado   
CAMBIOS  LUGAR Y FECHA Quito 29 de marzo del 2012 
MEJORA: 3 
Gualotuña Jenny 
 
Ortiz Chauvin Remigio Eduardo 
Velasquez Villacreses Cesar Rolando 
 
Mayor. Richard Saavedra 
 
FUSIÓN: 0 
ELIMINACIÓN: 0 
CREACIÓN: 0 
TOTAL 3 ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR 
A B 
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UNIDAD DE LA GESTION DE SERVCIOS INSTITUCIONALES DEL 
IGM 
FLUJODIAGRAMA Y HOJA 
ISO 
3.04.3.7 
 NOMBRE DEL SUBPROCESO                                                   Inventario de los Egresos de Producto Terminado 
OBJETIVO:    Realizar automáticamente el Egreso de los Productos Terminados   
ALCANCE:    
DESDE:   El egresos de los Productos Terminados                             HASTA: Ingreso  de los Productos Terminados  
RESULTADOS  
INGRESA  : Inventario de los Producto Terminado                                SALIDA : Inventario de Producto Terminado   
TIEMPO       :  455 min                                                               EFICIENCIA EN TIEMPO: 92,30% 
COSTO        :    $59,15                                                               EFICIENCIA EN COSTO: 92,30%                                                                                                                           
FRECUENCIA  :   DIARIA                                                                                 VOLUMEN   : 4 
 
 
 
 
ACTIVIDADES 
RESPONSABLES TIEMPO 
(Minutos) 
COSTO 
(Dólares) 
OBSERV
ACIONES  
A
T
E
N
C
IO
N
 
A
L
 
C
L
IE
N
T
E
  
M
E
R
C
A
D
O
T
E
C
N
IA
 
B
O
D
E
G
A
 
 
D
E
 
P
R
O
D
U
C
T
O
 
T
E
R
M
IN
A
D
O
  
S
E
R
V
IC
IO
 
IN
S
T
IT
U
C
IO
N
A
L
 
P
L
A
N
IF
IC
A
C
IO
N
 
D
E
S
A
R
R
O
L
L
O
 
IN
S
T
IT
U
C
IO
N
A
L
 
 
AV 
 
NAV 
 
AV 
 
NAV 
 
1 INICIO          
2 Verificar los productos terminados y 
parciales 
    60  7,80   
3 Se informa verbalmente y en forma  
escrita el estado de productos  
    100  13  REDUDE 
TIEMPO 
4 Atención al cliente informa a la bodega 
de productos terminados si los 
productos se encuentran cancelados, 
anticipos o factura a crédito. para la 
entrega 
    60  7,8   
5 Entrega parcial o total    SI      NO  30  3,90   
6 Realizar entregas parciales con recibos 
provisionales elaborados en bodega 
    30  3,90   
7 Mediante actas de entrega recepción, 
facturas elaborados por atención al 
cliente mercadotecnia se realiza 
entregas totales 
    20  2,60   
8 Mediante reporte de liquidación 
justificada de material sobrante, realizar  
destrucción previa revisión de parte de 
los delegados internos y externos 
    60  7,80   
9 Firmar actas entrega recepción de 
productos terminados, archivo copia y 
archivo copia de destrucción de 
sobrantes 
     5  0,65  
10 Las actas de entrega recepción, recibos 
definitivos, y recibos provisionales 
legalizados su entrega se remite a la 
sección.  De atención al cliente 
mercadotecnia  para su respectivo 
archivo y respaldo. 
    60  7,8   
11 El informe se realiza automáticamente a 
diario 
     15  1,95 REGISTR
AUTOMA
TIC 
12 Recepción informes ilegalizados de 
ingresos a diario 
     15  1,95 REGISTR
AUTOMA
TICO 
TOTAL  420 35 54,6 4,55  
EFCIENCIA  92,30% 92.30%  
TERMINOLOGÍA:  
Producto Terminado: Es un bien o producto ya elaborado para la venta  
Inventario: Verificar los materiales que han egresado y ingresado y cuanto existe en bodega 
Egresó: Es la salida de  la mercadería o Materia Prima  para la venta  
FORMATOS A UTILIZARSE: Formato de inventario de Egreso de Materia Prima  
REFERENCIA:  
 Le antecede: Ingreso del Inventario de Producto Terminado  
 Le  sigue: Ingreso de de Producto Terminado  para la venta de Ventas  
CAMBIOS  LUGAR Y FECHA Quito 29 de marzo del 2012 
MEJORA: 3 
Gualotuña Jenny 
 
Ortiz Chauvin Remigio Eduardo 
Velasquez Villacreses Cesar Rolando 
 
Mayor. Richard Saavedra 
 
FUSIÓN: 0 
ELIMINACIÓN: 0 
CREACIÓN: 0 
TOTAL 3 ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 
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UNIDAD DE LA GESTION DE SERVCIOS 
INSTITUCIONALES DEL IGM 
FLUJODIAGRAMACIÓN Y HOJA ISO 3.04.3.8 
 
 NOMBRE DEL SUBPROCESO 
Inventario  de los Ingresos de los Productos Terminados para el Almacén de Ventas 
OBJETIVO:    Realizar automáticamente el Ingreso de los Productos Terminados para la Venta y 
satisfacción del usuario externo e interno   
ALCANCE:      
DESDE:   El Ingreso de Productos Terminados para el Almacén de Ventas           HASTA: Egreso  de 
los Productos Terminados  
RESULTADOS  
INGRESA  : Inventario de lo 
s Producto Terminado para la Venta                           SALIDA : Inventario de Producto Terminado 
para la Venta   
TIEMPO       :  145 min                                                                                 EFICIENCIA EN TIEMPO: 
90,00% 
COSTO        :    $19,5                                                                                  EFICIENCIA EN COSTO: 90,00%                                                                                                                           
FRECUENCIA  :   DIARIA                                                                                 VOLUMEN   : 1 
 
 
 
 
ACTIVIDADES 
RESPONSABLES TIEMPO 
(Minutos) 
COSTO 
(Dólares) 
OBSERVA
CIONES  
B
O
D
E
G
A
  
A
L
M
A
C
E
N
 
D
E
 
V
E
N
T
A
S
  
B
O
D
E
G
A
 
D
E
 
P
R
O
D
U
C
T
O
 
T
E
R
M
IN
A
D
O
 
C
E
N
T
R
O
 
D
E
 
IN
F
O
R
M
A
C
IO
N
 
 
AV 
 
NA
V 
 
AV 
 
NAV 
 
1 Inicio         
2 Recepción de material solicitado    15  1,95  EXISTE 
DEMORA 
3 Verificación y control del 
producto 
   30  3,90   
4 Firma de documentación de 
recibí conforme 
    5  0,65  
5 Ingreso del producto al sistema     10  1,30  
6 Almacenaje    60  7,80   
7 Realizar análisis de 
movimientos de ingresos y de 
egresos, obtener el listado para 
stock y solicitarlo 
   30  
 
3,90   
TOTAL  135 15 17,55   1,95  
EFCIENCIA  90,00% 90,00%  
TERMINOLOGÍA:  
Producto Terminado: Es un bien o producto ya elaborado para la venta  
Inventario: Verificar los materiales que han egresado y ingresado y cuanto existe en bodega 
Ingresó: Es el ingreso de  la mercadería o Materia Prima  para la venta  
Almacén: Es la unidad en la cual se vende todo el producto que elabora la institución  
FORMATOS A UTILIZARSE: Formato de inventario de Egreso de Materia Prima  
REFERENCIA:  
 Le antecede: Egreso del Inventario  de Producto Terminado  
Le  sigue: Egreso del Producto terminado para el almacén  de  venta 
CAMBIOS  LUGAR Y FECHA Quito 29 de marzo del 2012 
MEJOR
A: 
2 
Gualotuña Jenny 
 
Ortiz Chauvin Remigio Eduardo 
Velasquez Villacreses Cesar Rolando 
 
Mayor. Richard Saavedra 
 
FUSIÓ
N: 
0 
ELIMIN
ACIÓN: 
0 
CREAC
IÓN: 
0 
TOTAL 2 ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 
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UNIDAD DE LA GESTION DE SERVCIOS 
INSTITUCIONALES DEL IGM 
FLUJODIAGRAMACIÓN Y HOJA 
ISO 
3.04.3.9 
 
 NOMBRE DEL SUBPROCESO 
Inventario  de los Egresos de los Productos Terminados para el Almacén de Ventas 
OBJETIVO:    Realizar automáticamente el Ingreso de los Productos Terminados para la Venta y 
satisfacción del usuario externo e interno   
ALCANCE:      
DESDE: El Egreso de los Productos Terminados para el Almacén de Ventas   
 HASTA: Ingreso  de los Productos Terminados para el Almacén de Venta 
RESULTADOS  
INGRESA  : Inventario de los egresos de los Producto Terminado para el Almacén de  Ventas                          
SALIDA : Inventario de Producto Terminado para la el Almacén de  Ventas   
TIEMPO       :  285 min                                                                                 EFICIENCIA EN TIEMPO: 92,98% 
COSTO        :    $37,05                                                               FICIENCIA EN COSTO: 92,98%                                                                                                                           
FRECUENCIA  :   DIARIA                                                                                 VOLUMEN   : 4 
 
 
 
 
ACTIVIDADES 
RESPONSABLES TIEMPO 
(Minutos) 
COSTO 
(Dólares) 
 
OBSERVA
CIONES  
B
O
D
E
G
A
  
A
L
M
A
C
E
N
 
D
E
 
V
E
N
T
A
S
  
B
O
D
E
G
A
 
D
E
 
P
R
O
D
U
C
T
O
 
T
E
R
M
IN
A
D
O
 
 
AV 
 
NAV 
 
AV 
 
NAV 
 
1 Inicio        
2 Revisar y verificar existencia de 
productos (cartas, copias, 
monografías, fotografía, aéreas, 
ploteos) 
  60  7,80   
3 Atender al cliente interno del I.G.M. 
e incluso I.G.M. GUAYAQUIL 
  130  16,90  EXISTE 
DEMORA 
4 Atender al cliente externo del I.G.M.   30  3,90   
5 Egreso de material proporcionado 
por las unidades de cartográfico, 
geográfico y artes gráficas 
  45  5,85  EXISTE 
DEMORA  
6 Firma de documentación de 
entregado conforme 
   5  0,65  
7 Verificar detalle de factura de 
Courier con guías 
   15  1,95  
                                                                                  
TOTAL 
 265 20 34,45 2,60  
FRECUENCIA   92,98% 92,98%  
TERMINOLOGÍA:  
Producto Terminado: Es un bien o producto ya elaborado para la venta  
Inventario: Verificar los materiales que han egresado y ingresado y cuanto existe en bodega 
Egresó: Es la salida de  la mercadería o Materia Prima  para la venta  
Almacén: Es la unidad en la cual se vende todo el producto que elabora la institución  
FORMATOS A UTILIZARSE: Formato de inventario de Egreso de Materia Prima  
REFERENCIA:  
 Le antecede: Inventario del Ingreso del Producto Terminado para la Venta  
 Le  sigue: Compras 
CAMBIOS  LUGAR Y FECHA Quito 29 de marzo del 2012 
MEJORA: 1 
Gualotuña Jenny 
 
Ortiz Chauvin Remigio Eduardo 
Velasquez Villacreses Cesar Rolando 
 
Mayor. Richard Saavedra 
 
FUSIÓN: 0 
ELIMINACIÓN: 0 
CREACIÓN: 0 
TOTAL 1 ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 
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UNIDAD DE LA GESTION DE SERVCIOS INSTITUCIONALES DEL IGM FLUJODIAGRAMACIÓN Y HOJA ISO 3.04.2.2 
 NOMBRE DEL SUBPROCESO 
Compras 
OBJETIVO:    Cumplir ágilmente  con las órdenes de Compra de los usuarios internos     
ALCANCE:      
DESDE: La recepción de la orden de compra  
HASTA: Cumplimiento de la compra  
RESULTADOS  
INGRESA  : la orden de compra                         
SALIDA : materia prima o material solicitado 
TIEMPO       :  2271 min                                                                                 EFICIENCIA EN TIEMPO: 91,41% 
COSTO        :    $483,32                                                         EFICIENCIA EN COSTO: 91,50%                                                                                                                           
FRECUENCIA  :   DIARIA                                                                                 VOLUMEN   : 7 
 
 
 
 
ACTIVIDADES 
RESPONSABLES TIEMPO 
(Minutos) 
COSTO 
(Dólares) 
OBSERVACIONES  
U
S
U
A
R
IO
 
S
U
B
D
IR
E
C
C
IO
N
 
S
E
R
V
. 
IN
S
T
 
A
B
A
S
T
E
C
IM
I
E
N
T
O
 
C
O
M
.T
E
M
 
A
S
E
S
O
R
IA
 
J
U
R
ID
IC
A
  
P
R
O
V
E
E
D
O
R
 
B
O
D
E
G
A
 
C
E
N
T
R
A
L
 
F
IN
A
N
C
IE
R
O
 
 
AV 
 
NAV 
 
AV 
 
NAV 
 
1 Inicio               
2 Chequear Nota de Pedido Física con Nota 
de pedido digital 
          10  
 
1,11  
3 Aprobar pedido si el monto es de hasta 
$911,47 
        
SI 
     NO       10  2,2  
4 
Verificar si necesita aprobación de la 
Subdirección 
                 SI 
 
      
            
NO 
      10  2,2  
5 Remitir siguiente instancia           10  2,2  
6 
Aprobar siguiente instancia Subdirección 
de $911,48 a $10.357,66 
 
SI 
 
 
 
 
    NO 
      120  26,40   
7 Aprobar siguiente instancia Subdirección 
de $10.357,66 a $18.229.46,00 
SI       
NO 
      120  26,40   
8 Aprobar siguiente instancia Dirección de 
$18.229.46 a $207.153,00 
Si       
NO 
      120  26,40   
9 Tramitar a Asesoría Jurídica , Invitaciones - 
Comité de Adquisiciones 
         48  10,56   C 
A 
B 
  
174 
10 Luego de la adjudicación, solicitar pago según 
contrato 
         120  26,4                                                                                           
11 Receptar contratos y proceder tramite de pago 
correspondiente 
          15  3,30  
12 Aprobar Logística en el sistema           5  1,10  
13 Recibir pedido para compra            5  1,10  
14 Verificar especificaciones técnicas, económicas 
y legales para establecer tipo de compra 
   
Si 
No      400  88  MEJORA 
15 Realizar orden de compra           5  1,10  
16 Comprobar suficiencia de fondos con certificado 
de fondos 
          15  3,30  
17 Realizar invitación          20  4,40   
18 Invitar proveedores           10  2,20  
19 Recibir ofertas cerradas          30  6,60   
20 Abrir sobres en Subdirección, nombrar comisión          30  6,60   
21 Aprobar, adjudicar o rechazar  Si No       30  6,60   
22 Verificar si requiere comisión   NO       20  4,40  No agrega valor 
23 Solicitar informe de comisión técnica           10  2,20  
24 Realizar informe técnico          60  7,80   
25 Recibir informe técnico           10  2,20  
26 Revisar informe técnico           60  7,80   
27 Solicitar  pro formas          48  10,5   
28 Elaborar cuadros comparativos          30  6,60   
29 Solicitar autorización           10  2,2  
30 Autorizar Logístico  
 
      SI  
   NO 
       5  1,10  
31 
Autorizar Subdirección 
      SI                
     NO 
       120  26,40   
32 Establecer tipo de compra           10  2,20  
33 
Verificar si es necesario contrato 
                                       
SI NO 
      15  3,30  
34 
Verificar si requiere anticipo 
         
SI 
     
NO 
      10  2,20  
35 Comunicar a proveedor para que entregue bien 
o servicio 
         20  4,40   
B 
D 
A 
C 
C 
  
175 
36 Realizar Contrato           15  3,30  
37 
Tramitar pagos 
          SI      
NO 
   120  26,4   
38 Realizar pago           20  4,40  No agrega valor 
39 Recibir el pago               
40 Entregar el bien o servicio          40  7,2   
41 Realizar actas de entrega y recepción           15  2,55  
42 Recibir material , bien          40  6,80   
43 Tramitar Pago          460  101,20  MEJORA  
44 FIN               
                                                                                  
TOTAL 
  2076 195 442,26 41,06  
FRECUENCIA   91,41% 91,50%  
TERMINOLOGÍA:  
Compras:  Cosa o bien que se obtiene a cambio de dinero, especialmente el conjunto de materiales que se adquieren para el consumo diario 
Proveedor: persona que provee o abastece a otra persona de lo necesario o conveniente para un fin determinado. 
Analista en Compras: Persona que se encarga de realizar las compras y ventas de una institución  
Logística: 
Actas de Entrega: 
FORMATOS A UTILIZARSE: Formato órdenes de compra las mismas que deberán presentar la unidades para dar trámite a su requerimiento 
REFERENCIA:  
 Le antecede: Compras   
 Le  sigue: Entrega y distribución de las requisiciones  
CAMBIOS  LUGAR Y FECHA Quito 29 de marzo del 2012 
MEJORA: 2 
Gualotuña Jenny 
 
Ing, Karina Vallejo 
Mayor. Richard Saavedra 
 
FUSIÓN: 0 
ELIMINACIÓN: 0 
CREACIÓN: 0 
TOTAL 2 ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 
D 
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UNIDAD DE LA GESTION DE SERVCIOS 
INSTITUCIONALES DEL IGM 
FLUJODIAGRAMACIÓN Y HOJA 
ISO 
3.04.5.2 
 
 NOMBRE DEL SUBPROCESO 
Mantenimiento de las Instalaciones y de los Servicios Generales 
OBJETIVO: Mantener en buen estado las instalaciones del IGM,  mediante un constante mantenimiento  de la 
misma  
ALCANCE:      
DESDE:   El mantenimiento de las instalaciones del IGM                HASTA: El cumplimiento del servicio  
RESULTADOS  
INGRESA  :  Solicitudes de construcción o remodelación        SALIDA : Cumplimiento del Servicio  
 
TIEMPO       :  3185 min                                                                   EFICIENCIA EN TIEMPO: 92.30% 
COSTO        :    $700,70                                                                  EFICIENCIA EN COSTO: 92,30                                                                                                                           
FRECUENCIA  :   DIARIA                                                                                 VOLUMEN   : 5 
 
 
 
 
ACTIVIDADES 
RESPONSABLES TIEMPO 
(Minutos) 
COSTO 
(Dólares) 
OBSERVA
CIONES  
L
O
G
IS
T
IC
A
 
M
A
N
T
E
N
IM
IE
N
T
O
 
C
O
N
S
T
R
U
C
C
I
O
N
 
U
S
U
A
R
IO
 
 
AV 
 
NA
V 
 
AV 
 
NAV 
 
1 
Inicio 
         
2 requerimientos de necesidades de 
mantenimiento, construcciones y 
servicios de aseo y limpieza, 
solicitar autorización por enero 
Realizar solicitud de y febrero de 
cada año 
    1400  308  MEJORA  
3 Comunicar y preparar sus 
necesidades, reportar listado 
     60  13,20  
4 Su millar  pedidos a Mantenimiento.      15  3,3  
5 Recibir, recopilar y realizar la 
evaluación de  los requerimientos 
    120  26,40   
6 Verificar Mantenimiento SI  NO  450  99,00  MEJORA 
8 Realizar  presupuesto     480  105,6   
9 Elaborar el plan de mantenimiento,  
cronograma y remitirlo 
    120  26,40   
10 Aprobar plan     240  52,80   
11 Requerir materiales y servicios      110  24,2  
12 Ejecutar el mantenimiento y o 
ejecuta el servicio 
    130  28,60   
13 Informar a la autoridad 
cumplimiento 
     60  13,20  
14 FIN          
TOTAL  2940 245 646,80 53,90  
EFCIENCIA  92,30% 92,30%  
TERMINOLOGÍA: 
 Mantenimiento: es una actividad que se realiza para mantener en buen estado  
Construcción: Es un arte  
 
FORMATOS A UTILIZARSE: Formato de solicitud de servicios de mantenimiento  
REFERENCIA:  
 Le antecede: Diseño presupuesto administración y supervisión de obras de construcción 
 Le  sigue: Mantenimiento automotriz  
CAMBIOS  LUGAR Y FECHA Quito 29 de marzo del 2012 
MEJORA: 2 
Gualotuña Jenny 
 
Bohorquez Valencia Edgar Vinicio 
 Mayor. Richard Saavedra 
 
FUSIÓN:  
ELIMINACIÓN: 1 
CREACIÓN: 0 
TOTAL 3 ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 
  
177 
 
UNIDAD DE LA GESTION DE SERVCIOS 
INSTITUCIONALES DEL IGM 
FLUJODIAGRAMACIÓN Y HOJA ISO 3.04.4 
 
 NOMBRE DEL SUBPROCESO 
Servicios De  Recorrido Y Comisión De Campo 
 
OBJETIVO: Satisfacer el servicio de los usuarios mediante  un eficiente recorrido y comisión de campo  
ALCANCE:      
DESDE:   El plan de rutas de recorrido                                          HASTA: El cumplimiento del servicio  
RESULTADOS  
INGRESA  :  rutas de recorrido y comisión de campo        SALIDA : El cumplimiento del recorrido 
TIEMPO       :  2490min                                                                   EFICIENCIA EN TIEMPO: 91,56% 
COSTO        :    $ 387,1                                                                 EFICIENCIA EN COSTO: 93,30%                                                                                                                           
FRECUENCIA  :   DIARIA                                                                                 VOLUMEN   : 2 
 
 
 
 
ACTIVIDADES 
RESPONSABLES TIEMPO 
(Minutos) 
COSTO 
(Dólares) 
OBSERVA
CIONES  
U
S
U
A
R
IO
 
T
R
A
N
S
P
O
R
T
E
S
 
F
IN
A
N
C
IE
R
O
 
 
AV 
 
NAV 
 
AV 
 
NAV 
 
1 
Inicio 
        
2 Requerimientos     15  1,95  
3 Atender al usuario, 
reunir necesidades 
    60  7,80  
4 Elaborar  plan de 
recorridos y rutas 
   120  15,60   
5 Asignar chóferes SI  NO  30  3,90  
6 Realizar transporte de 
campo 
   960  153,6   
7 Tramitar viáticos y 
subsistencias 
    60  7.80  
8 Realizar el recorrido    120  19,20  NO 
CUMPLEN 
LAS 
RUTAS  
9 Realizar traslado hacia 
el IGM 
    90  14,40 MEJORA 
10 Realizar comisión de 
campo 
   960  153,6  MEJORA 
12 FIN         
TOTAL  2160 255 342,00 35,85  
EFCIENCIA  89,44% 90,51%  
TERMINOLOGÍA: 
 Transportes: Es una unidad de Servicios Institucionales  que realiza el servicio de recorrido  
Recorrido: Es servicio de transporte puerta a puerta  
Comisión de campo :Traslado  de un lugar a otro para cuidar o vigilar  
FORMATOS A UTILIZARSE:   
REFERENCIA:  
 Le antecede: Egreso de Producto terminado para el Almacén de Ventas   
Le  sigue:  Diseño presupuesto Administración y Supervisión de las Obras de Construcción 
CAMBIOS  LUGAR Y FECHA Quito 29 de marzo del 2012 
MEJORA: 2 
Gualotuña Jenny 
 
Solórzano Villagomez Marco René 
 
Montenegro Bolaños Miguel Ángel 
 
Mayor. Richard Saavedra 
 
FUSIÓN: 0 
ELIMINACIÓN: 0 
CREACIÓN: 0 
TOTAL 2 ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 
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UNIDAD DE LA GESTION DE SERVCIOS 
INSTITUCIONALES DEL IGM 
FLUJODIAGRAMACIÓN Y HOJA ISO 3.04.6 
 
 NOMBRE DEL SUBPROCESO 
Servicio  de Alimentación 
OBJETIVO: Brindar un servicio de calidad  mediante un menú equilibrado 
ALCANCE:      
DESDE:   El servicio a los usuarios internos del IGM                      HASTA: El menú equilibrado 
RESULTADOS  
INGRESA  :  Servicio de alimentación                                    SALIDA :Satisfacción  mediante el  menú equilibrado  
TIEMPO       :  1980 min                                                                   EFICIENCIA EN TIEMPO: 93,93% 
COSTO        :    $ 324,90                                                                  EFICIENCIA EN COSTO:93,72%                                                                                                                           
FRECUENCIA  :   DIARIA                                                                                 VOLUMEN   : 1 
 
 
 
 
ACTIVIDADES 
RESPONSABLES TIEMPO 
(Minutos) 
COSTO 
(Dólares) 
OBSERVA
CIONES  
U
S
U
A
R
IO
 
C
O
M
E
D
IO
R
 
M
E
R
C
A
D
O
 
S
E
R
V
I.
 I
N
S
T
 
F
IN
A
N
C
IE
R
O
 59 
AV 
 
NAV 
 
AV 
 
NAV 
 
1 Inicio           
2 Recibir fondo a rendir cuentas       30  5,10  
3 Realizar menús para cada 
semana 
      30  5,10  
4 Comprar  comestibles 
perecibles y no perecibles 
diarios 
     120  20,40   
5 Realizar el proceso de 
limpieza de vajilla, anaqueles, 
refrigerador, utensilios y otros 
en la cocina y comedor 
     450  72,00  Mejorar los 
utensilios 
de cocina, 
Mejora 
6 Preparar banquetes, buffetes, 
breaks para diferentes 
actividades que se realizan 
dentro de proyectos de 
producción y sociales 
SI  NO   180  28,80   
7 Comprar o contratar comidas       30  5,10  
8 Distribuir actividades y turnos 
de trabajo a los cocineros,  
ayudantes de cocina y auxiliar 
de alimentación 
     60  9,60   
9 Dar Limpieza y procesos de 
comestibles 
     120  19,20   
10 Establecer la cantidad de 
alimentos o ingredientes a 
utilizar en la preparación del 
menú, supervisar la 
condimentación, cocción, 
manipulación, preparación y 
presentación de los 
alimentos. 
     120  19,20   
11 Preparar  y ornamentar el 
salón y menaje. 
     120  19,20   
12 Entregar el servicio      120  19,20   
13 Registrar en el sistema  
descuentos de consumos del 
rancho 
     120  20,40   
14 Preparar  siguiente menú       30  5,10  
15 Liquidar fondo mensual      450  76,50  MEJORA 
16 FIN           
TOTAL  1860 120 304,5 20,40  
EFCIENCIA  93,93% 93,72%  
TERMINOLOGÍA: 
 Menú: Diferentes tipos de comida  
Utensilios: Son instrumentos para la cocina y para servirse los alimentos  
Buffetes: Variedad de comida  
FORMATOS A UTILIZARSE:   
REFERENCIA:  
 Le antecede: Realizar orden  de servicio de transporte  
Le  sigue:  El servicio de transporte puerta a puerta 
CAMBIOS  LUGAR Y FECHA Quito 29 de marzo del 2012 
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5.4 HOJA DE MEJORAMIENTO PARA CADA PROCESO  
 
 
HOJA DE MEJORAMIENTO 
 
NOMBRE DEL PROCESO 
Plan de gestión y ejecución anual de adquisiciones 
INGRESO         : SOLICITUD DE REQUISICION  
RESULTADO   : Satisfacción del usuario 
FRECUENCIA :  Anual 
VOLUMEN: 1 
SITUACIÓN ACTUAL 
 
PROBLEMAS DETECTADOS:  
 Los tiempos que utiliza en algunas actividades son demasiadas altas por consiguiente las 
actividades se demora 
 Las actividades que realizan en menor tiempo para ellos agregan valor  
 Para aprobar el plan existen muchos proceso por los que debe pasar los mismos que se 
demoran en aprobar  
SITUACIÓN PROPUESTA 
 
SOLUCIONES PROPUESTAS: 
 Reducir tiempos en algunas actividades  
 Las actividades que tienen  tiempos menores  a 60 se les ha tomado como  no agregan valor 
  La aprobación del plan deberían hacerlo rápido sin tantos procesos  
 Establecer un sistema de computo sobre requisiciones para que la numeración sea automática 
MEJORAMIENTO 
                                                    SITUACIÓN 
ACTUAL  
SITUACIÓN 
PROPUESTA 
DIFERENCIAS 
TIEMPO  5790min 5780min 10min 
COSTO $1264,2 $1253,6 $10.60 
EFICIENCIA EN 
TIEMPO 
82,90% 91,14% 8,24% 
EFICIENCIA EN COSTO 82,77% 91,04% 8,27% 
FRECUENCIA 
 AHORRO ANUAL 
 
TIEMPO COSTO 
ANUAL 120 $ 1272 
 
 
MEJORA: 2 
Gualotuña Jenny 
 
Solórzano Villagomez Marco 
René 
Montenegro Bolaños Miguel 
Ángel 
Mayor. Richard Saavedra 
 
FUSIÓN: 0 
ELIMINACIÓN: 1 
CREACIÓN: 0 
TOTAL 3 ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 
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HOJA DE MEJORAMIENTO 
 
NOMBRE DEL PROCESO 
Importaciones 
INGRESO         : Solicitudes de requisiciones de materiales de importación  para la producción 
RESULTADO   : Satisfacción del usuario 
FRECUENCIA :  Diario  
VOLUMEN: 5 
SITUACIÓN ACTUAL 
PROBLEMAS DETECTADOS:  
 Los tiempos que utiliza en algunas actividades son demasiadas altas  
 Existe demora  en la aprobación del documento de importación por parte de la subdirección 
 La adquisición y la distribución de las  notas de pedido de importación son demoradas 
 Existe demora en el desaduanamiento  
SITUACIÓN PROPUESTA 
SOLUCIONES PROPUESTAS: 
 Reducir tiempos en algunas actividades  
 La subdirección debe aprobar la importación en menos de 2 horas para que el pedido sea 
adquirido y distribuido con eficiencia  
 El desaduanamiento deberá realizarse rápido para satisfacer los requerimientos del usuario 
MEJORAMIENTO 
                                     SITUACIÓN ACTUAL  SITUACIÓN 
PROPUESTA 
DIFERENCIAS 
TIEMPO  2880 2820min 60min 
COSTO $537,60 $526 $11,6 
EFICIENCIA EN 
TIEMPO 
77,08% 91,48% 14,4% 
EFICIENCIA EN COSTO 77,90% 91,78% 13,88% 
FRECUENCIA 
 
AHORRO ANUAL 
TIEMPO COSTO 
Diario 14400 167040 
 
  
181 
  
 
 
 
HOJA DE MEJORAMIENTO 
 
NOMBRE DEL PROCESO 
Diseña el Presupuesto, Ejecución y Control de las Obras de Construcción 
INGRESO         : recepción de las  ordenes de construcción 
RESULTADO   :  Cumplimiento y Satisfacción del usuario 
FRECUENCIA :  Mensual 
VOLUMEN: 2 
SITUACIÓN ACTUAL 
 
PROBLEMAS DETECTADOS:  
 Los tiempos que utiliza en algunas actividades son demasiadas altas  
 El  tiempo que utilizan para receptar  solicitudes de pedido no son las apropiados 
 Existe eliminación de actividades  
 
SITUACIÓN PROPUESTA 
 
SOLUCIONES PROPUESTAS: 
 Reducir tiempos en algunas actividades  
 Las notas de pedido deberán tener el tiempo largo  ya que cada unidad debe presentar su nota 
de una vez al mes y con todos o detalles correspondientes. 
 Eliminamos actividades innecesarias las cuales ya no las realizan por consiguiente se reducirá 
tiempos y costos   
MEJORAMIENTO 
                                                    SITUACIÓN 
ACTUAL  
SITUACIÓN 
PROPUESTA 
DIFERENCIAS 
TIEMPO  7630 7580 min 80min 
COSTO $1677,7 $ 1666,70                                              $968
EFICIENCIA EN 
TIEMPO 
84,92% 94,32% 12,8% 
EFICIENCIA EN COSTO 84,97% 94,32% 15,97% 
FRECUENCIA 
 
AHORRO ANUAL 
 
TIEMPO COSTO 
Mensual 960 $ 16896 
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HOJA DE MEJORAMIENTO 
 
NOMBRE DEL PROCESO 
Inventario de los Ingresos de la Materia Prima 
INGRESO         : Ingreso Materia Prima 
RESULTADO   :  inventario del Ingreso de Materia Prima  
FRECUENCIA :  Diario 
VOLUMEN: 4 
SITUACIÓN ACTUAL 
 
PROBLEMAS DETECTADOS:  
 Eliminación de actividad  
 Tiempos agregan valor  
 La bodega de transferencia ya no existe  
 Los informes no existen 
 
 
SITUACIÓN PROPUESTA 
 
SOLUCIONES PROPUESTAS: 
 Al eliminar actividades reducimos tiempo y costo 
  Toda la materia prima ingresa a la bodega central y la bodega de materia Prima ya no existe 
bodega de trasferencia por lo tanto ya no existe transferencia se reduce el tiempo y costo  
 El bodeguero realiza el inventario de materia prima automáticamente en el computador no 
presenta informes lo que reduce tiempos y costos  
 El tiempo de las actividades al agregar valor se reduce tiempos  y costos 
 
 
MEJORAMIENTO 
                                                    SITUACIÓN 
ACTUAL  
SITUACIÓN 
PROPUESTA 
DIFERENCIAS 
TIEMPO  140 115 min 25min 
COSTO $18,2 $14,95                                                     $3,25
EFICIENCIA EN 
TIEMPO 
78,57% 91,30% 12,37% 
EFICIENCIA EN COSTO 78,57% 91,30% 12,73% 
FRECUENCIA 
 AHORRO ANUAL 
 
TIEMPO COSTO 
Diario 6000 $ 19500 
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HOJA DE MEJORAMIENTO 
 
NOMBRE DEL PROCESO 
Inventario de los Egresos de la Materia Prima 
INGRESO         : Egreso Materia Prima 
RESULTADO   :  inventario del Egreso de Materia Prima  
FRECUENCIA :  Diario 
VOLUMEN: 4 
SITUACIÓN ACTUAL 
 
PROBLEMAS DETECTADOS:  
 Reducción de tiempos  
 Informes automáticos  
 
SITUACIÓN PROPUESTA 
 
SOLUCIONES PROPUESTAS: 
 
 Al reducir tiempos las actividades se realizan de con eficiencia  
 El inventario de la materia primase lo realiza automáticamente ya que todos los usuarios 
pueden verificar las existencias de los materiales  
 
MEJORAMIENTO 
                                                    SITUACIÓN 
ACTUAL  
SITUACIÓN 
PROPUESTA 
DIFERENCIAS 
TIEMPO  145 135 min 10min 
COSTO $20,60 $19,30                                                      $1,30
EFICIENCIA EN 
TIEMPO 
82,75% 88,88% 6,13% 
EFICIENCIA EN COSTO 79,12% 88,08% 8,96% 
FRECUENCIA 
 AHORRO ANUAL 
 
TIEMPO COSTO 
Diario 2400 $3120 
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HOJA DE MEJORAMIENTO 
 
NOMBRE DEL PROCESO 
Inventario de los  Ingresos de Producto Terminado 
INGRESO         : Ingreso Producto  Terminado 
RESULTADO   :  inventario del Ingreso del Producto terminado   
FRECUENCIA :  Diario 
VOLUMEN: 2 
SITUACIÓN ACTUAL 
 
PROBLEMAS DETECTADOS:  
 Reducción de tiempo 
 Informes automáticos 
 
 
SITUACIÓN PROPUESTA 
 
SOLUCIONES PROPUESTAS: 
 Al reducir los tiempos tenemos valor no agregado, esto quiere decir que la actividad no tiene 
mucha importancia  
 Al realizar los inventarios de manera automática  se reduce tiempo y costo por lo tanto se 
podrá  realizar otra actividad que este retrasada 
 Verificar o inspeccionar el tiempo que se demora cada servidor al realizar cada una de las 
actividades  
 
MEJORAMIENTO 
                                                    SITUACIÓN 
ACTUAL  
SITUACIÓN 
PROPUESTA 
DIFERENCIAS 
TIEMPO  235 230 min 5min 
COSTO $47 $46                                                      $1
EFICIENCIA EN 
TIEMPO 
85,10% 89,13% 4,03% 
EFICIENCIA EN COSTO 85,10% 89.13% 4.03% 
FRECUENCIA 
 AHORRO ANUAL 
 
TIEMPO COSTO 
Diario 1200 $ 1200 
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HOJA DE MEJORAMIENTO 
 
NOMBRE DEL PROCESO 
Inventario de los Egresos de Producto Terminado 
INGRESO         : Egreso Producto  Terminado 
RESULTADO   :  inventario del Egreso del Producto terminado   
FRECUENCIA :  Diario 
VOLUMEN: 4 
SITUACIÓN ACTUAL 
 
PROBLEMAS DETECTADOS:  
 Reducción de tiempo  
 Informes automáticos 
 Actividades obsoletas el bodeguero ya no realiza tales actividades 
 
 
SITUACIÓN PROPUESTA 
 
SOLUCIONES PROPUESTAS: 
 Al reducir los tiempos y los costos  tenemos valor no agregado, esto quiere decir que la 
actividad no tiene mucha importancia y podemos utilizar ese tiempo en otras actividades  
 Al realizar los inventarios de manera automática  se reduce tiempo y costo por lo tanto se 
podrá  realizar otra actividad que este retrasada 
 Establecer actividades acordes a las necesidades de los servidores ya que algunas 
actividades son obsoletas  
MEJORAMIENTO 
                                                    SITUACIÓN 
ACTUAL  
SITUACIÓN 
PROPUESTA 
DIFERENCIAS 
TIEMPO  475 455 min 20min 
COSTO $61,75 $59,15                                                      $1,95
EFICIENCIA EN 
TIEMPO 
82,10% 92,30% 2,60% 
EFICIENCIA EN COSTO 82,10% 92,30% 2,60% 
FRECUENCIA 
 
AHORRO ANUAL 
 
TIEMPO COSTO 
Diario 4800 $9360 
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HOJA DE MEJORAMIENTO 
 
NOMBRE DEL PROCESO 
Inventario  de los Ingresos de los Productos Terminados para el Almacén de 
Ventas 
INGRESO         :  Ingreso de Productos  Terminados para el almacén de Ventas 
RESULTADO   :  inventario del Ingreso del Productos terminados para el Almacén de Ventas  
FRECUENCIA :  Diario 
VOLUMEN: 1 
SITUACIÓN ACTUAL 
PROBLEMAS DETECTADOS: 
 Reduce tiempo y costos  
 Algunas actividades no agregan valor  
 Las actividades no tienen tiempos exactos  lo que hace que el  costo  varié 
 Las actividades no están acordes para realizar el subproceso 
SITUACIÓN PROPUESTA 
SOLUCIONES PROPUESTAS: 
 La recepción del material no necesita de mucho tiempo y costo para realizar tal actividad por 
tal motivo reducimos para tener eficiencia  
 Las actividades al no agregar valor se convierten en  una eficiencia en tiempo y costo 
 Verificar al servidor cuantos minutos se demora en realizar cada actividad del subproceso 
 Fomentar al establecimiento de nuevas actividades que vayan acordes  a las necesidades del 
servidor para cumplir con las mismas 
MEJORAMIENTO 
                                                    SITUACIÓN 
ACTUAL  
SITUACIÓN 
PROPUESTA 
DIFERENCIAS 
TIEMPO  155 145 min 10min 
COSTO $22,85 $19.50                                                   $3,35
EFICIENCIA EN 
TIEMPO 
77,41% 90,00% 12,59% 
EFICIENCIA EN COSTO 77.41% 90,00% 12.59% 
FRECUENCIA 
 AHORRO ANUAL 
 
TIEMPO COSTO 
Diario 2400 $ 8040 
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HOJA DE MEJORAMIENTO 
 
NOMBRE DEL PROCESO 
Inventario  de los Egreso de los Productos Terminados para el Almacén de 
Ventas 
INGRESO         :  Egreso de Productos  Terminados para el almacén de Ventas 
RESULTADO   :  inventario del Egreso del Productos terminados para el Almacén de Ventas  
FRECUENCIA :  Diario 
VOLUMEN: 4 
SITUACIÓN ACTUAL 
 
PROBLEMAS DETECTADOS:  
 Reduce tiempo y costos  
 Las actividades  no están acordes a las necesidades de servidor  
 Existe excesiva demora en la atención al usuario tanto interno como externo  
 
SITUACIÓN PROPUESTA 
 
SOLUCIONES PROPUESTAS: 
 
 La atención al usuario tanto interno como externo debe ser rápido y ágil si demora ya que el 
instituto depende de usuario  
 Establecer actividades acordes a las necesidades del servidor para que este subproceso se 
cumpla con eficiencia  
 Al reducir tiempos en la atención al usuario estamos reduciendo los costos por lo tanto las 
actividades se realzaran con eficiencia 
MEJORAMIENTO 
                                                    SITUACIÓN 
ACTUAL  
SITUACIÓN 
PROPUESTA 
DIFERENCIAS 
TIEMPO  308 285 mi29n 23min 
COSTO $40,04 $37.05  $2,95 
EFICIENCIA EN 
TIEMPO 
83,76% 92,98% 9,19% 
EFICIENCIA EN COSTO 83,76% 92,98% 19,19% 
FRECUENCIA 
 AHORRO ANUAL 
 
TIEMPO COSTO 
Diario 5520 $ 16284 
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HOJA DE MEJORAMIENTO 
 
 
NOMBRE DEL PROCESO 
Compras 
INGRESO         :  Orden de Compra  
RESULTADO   :  satisfacción del usuario  
FRECUENCIA :  Diario 
VOLUMEN: 7 
SITUACIÓN ACTUAL 
 
PROBLEMAS DETECTADOS:  
 
 Existe demora en la compra de cualquier bien   
 Existe demasiadas actividades para realizar una compra  
 Se demora en la aprobación de una compra  
 
SITUACIÓN PROPUESTA 
 
SOLUCIONES PROPUESTAS: 
 
 El funcionario debe  realizar su orden de compra con anticipación ya que existen varias 
órdenes de requisición 
 Atender las  compras que sean de mayor prioridad    
 El bien debe ser entregado a su respectiva unidad ágilmente mas no debe ingresar a la 
bodega  
MEJORAMIENTO 
                                                    SITUACIÓN 
ACTUAL  
SITUACIÓN 
PROPUESTA 
DIFERENCIAS 
TIEMPO  2311 2271 40 
COSTO 497.12 483,32 13,80 
EFICIENCIA EN 
TIEMPO 
78,75% 91,41% 12,66 
 
EFICIENCIA EN COSTO 78,64% 91,50% 12,86 
 
FRECUENCIA 
 AHORRO ANUAL 
 
TIEMPO COSTO 
Diario (20X12) 9600 132480 
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HOJA DE MEJORAMIENTO 
 
NOMBRE DEL PROCESO 
Mantenimiento de las Instalaciones y de los Servicios Generales 
INGRESO         :  Reestructuración y Mantenimiento de las instalaciones  y de los servicios generales 
RESULTADO   :  Mantenimiento diario de las instalaciones del instituto   
FRECUENCIA :  Diario 
VOLUMEN: 5 
SITUACIÓN ACTUAL 
 
PROBLEMAS DETECTADOS:  
 
 El  servidor no realiza todas las actividades por consiguiente se debe eliminar actividades  
 Reduce tiempo y costos  
 Las actividades  no están acordes a las necesidades de servidor  
 Existe excesiva demora en la atención al usuario tanto interno como externo  
 
SITUACIÓN PROPUESTA 
 
SOLUCIONES PROPUESTAS: 
 
 La persona encargada de elaborar las actividades del subproceso debe tener una reunión con  
la o las personas que van a realizar las actividades para que no exista eliminación de las 
actividades  
 La atención al usuario tanto interno como externo debe ser rápido y ágil sin demora ya que el 
instituto depende de usuario  
 Establecer actividades acordes a las necesidades del servidor para que este subproceso se 
cumpla con eficiencia  
 Al reducir tiempos en la atención al usuario estamos reduciendo los costos por lo tanto las 
actividades se realzaran con eficiencia 
MEJORAMIENTO 
                                                    SITUACIÓN 
ACTUAL  
SITUACIÓN 
PROPUESTA 
DIFERENCIAS 
TIEMPO  3255 3185 min 70min 
COSTO $716,10 $ 700,70 $15,40 
EFICIENCIA EN 
TIEMPO 
81,10% 92,30% 11,20% 
EFICIENCIA EN COSTO 81,10% 92,30% 11.20% 
FRECUENCIA 
 AHORRO ANUAL 
 
TIEMPO COSTO 
Diario (20X12) 16800 $ 258720 
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HOJA DE MEJORAMIENTO 
 
NOMBRE DEL PROCESO 
Servicio de Recorrido y comisión de Campo 
INGRESO         :  Servicio de Recorrido y Comisión de Campo 
RESULTADO   :  Satisfacción del usuario y  cumplimiento del recorrido y comisíón 
FRECUENCIA :  Diario 
VOLUMEN: 2 
SITUACIÓN ACTUAL 
 
PROBLEMAS DETECTADOS:  
 
 El funcionario no da el tiempo necesario para cada actividad que la realiza   
 El usuario no está conforme con el servicio que prestan 
 No existe un cronograma de actividades de  los señores choferes  
 
 
SITUACIÓN PROPUESTA 
 
SOLUCIONES PROPUESTAS: 
 
 Propongo verificar cuanto se demoran en realizar las actividades (verificar tiempos) 
 El encargado del servicio de recorrido debe comunicar a los usuario cuando las unidades se 
encuentran en mantenimiento  
 Verificar que los señores choferes cumplan con las rutas del recorrido  
 Realizar un cronograma de actividades para los señores choferes ya que no existe control de 
sus funciones    
MEJORAMIENTO 
                                                    SITUACIÓN 
ACTUAL  
SITUACIÓN 
PROPUESTA 
DIFERENCIAS 
TIEMPO  2465 2415min 50min 
COSTO $385 $ 377,85 $7,15 
EFICIENCIA EN 
TIEMPO 
79,51% 89,44% 9,93% 
EFICIENCIA EN COSTO 81,45% 90,51% 9.06% 
FRECUENCIA 
 AHORRO ANUAL 
TIEMPO COSTO 
Diario (20X12) 12000 $ 85800 
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HOJA DE MEJORAMIENTO 
 
NOMBRE DEL PROCESO 
Servicio  de Alimentación 
INGRESO         :  Servicio  De  Alimentación 
RESULTADO   :  Satisfacción del usuario  
FRECUENCIA :  Diario 
VOLUMEN: 1 
SITUACIÓN ACTUAL 
PROBLEMAS DETECTADOS:  
  Existe Reducción de  tiempo y costos  
 Eliminación  de actividades 
 Utencillos de cocina en mal estado  
 Los usuario no está satisfecho con su servicio ya que existe un solo menú  
 Repetición de actividades  
 
SITUACIÓN PROPUESTA 
 
SOLUCIONES PROPUESTAS: 
 
 Se reduce tiempos ya que algunas actividades no necesitan de tanto tiempo para realizar, ese 
tiempo podemos ocupar en otra actividad  
 Corregir y eliminar actividades repetidas   
 Proveer al comedor utensilios nuevos cada 3 meses 
 Los señores cocineros deberán realiza por lo menos 2 menús al día  para que el usuario tenga 
opciones de escoger   
MEJORAMIENTO 
                                                    SITUACIÓN 
ACTUAL  
SITUACIÓN 
PROPUESTA 
DIFERENCIAS 
TIEMPO  2040 1980 min 60min 
COSTO $334,8 $324,90 $9,9 
EFICIENCIA EN 
TIEMPO 
79,41% 93,93% 14,52% 
EFICIENCIA EN COSTO 84,94% 93,72% 8,78% 
FRECUENCIA 
 
AHORRO ANUAL 
 
TIEMPO COSTO 
Diario (20X12) 14400 $ 142560 
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5.5 DIAGRAMA IDEF- 0 DE LA UNIDAD DE  SERVICIOS INSTITUCIONALES 
  
 
 
 
 
     
 
 
   
 
 
 
 
 Constitución de la República del Ecuador 
 Estatuto orgánico del instituto geográfico militar 
 Reglamento a la ley  orgánica del sistema nacional de compras publicas 
 Ley y reglamento de Contraloría General del Estado  
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5.6   MATRIZ DE ANÁLISIS COMPARATIVA 
Nº Proceso Analizado SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA DIFERENCIA   BENEFICIOS 
ANUAL 
   
Tiempos 
(minutos) 
 
Costo 
(dólares) 
EFICIENCIAS  
Tiempos 
 minutos) 
 
Costo 
(dólares) 
EFICIENCIAS  
Tiempos 
(minuto
s) 
 
 
Costo 
(dólares) 
 
EFICIENCIAS 
F
re
c
u
e
n
c
ia
 
V
o
lu
m
e
n
  
 
Tiempos 
(minutos) 
 
Costo 
(dólares) 
TIEMPO COSTO TIEMPO COSTO TIEMPO COSTO 
1 Plan de gestión y ejecución anual 
de adquisiciones 
5790 1264.2 82,90 82,77 
 
5790 1253,6 91,14 91,04 10 10,60 8,24 8,27 Anual 
 
1 120 $1272 
2 Importaciones  2880 537,60 77,08 77,90 2820 526 91,48 91,78 60 11,60 14,40 13,88 Diario 4 14400 $167040 
 
3 
Diseña el Presupuesto, Ejecución y 
Control de las Obras de 
Construcción 
7630 1677,7 84,92 94,97 7580 1666.7 94,32 94,32 80 968 12,8 15,97 Mensual 
2 
960 $16896 
 
4 
Inventario de los Ingresos de la 
Materia Prima 
140 18,2 78,57 78,57 115 14,95 91,30 91.30 25 3,25 12,73 12.73 Diario 
 
4 6000 $19500 
 
5 
Inventario de los Egresos de la 
Materia Prima 
145 20,60 82,75 79.12 135 19,30 88,88 88,08 10 1,30 6.13 8.96 Diario 
 
4 2400 $3120 
 
6 
Inventario de los e Ingresos de 
Producto Terminado 
235 47 85,10 85.10 230 46 89.13 89.13 5 1 4,03 4.03 Diario 
 
4 1200 $1200 
7 Inventarió de los Egresos de 
Producto Terminados 
475 61,75 82,10 82,10 455 59.15 92.30 92.30 20 1,95 2,60 2,60 diario 
 
4800 $9360 
 
8 
Inventario  de los Ingresos de los 
Productos Terminados para el 
Almacén de Ventas 
155 22,85 77,41 77,41 145 19,50 90,00 90,00 10 3,35 12,59 12,59 Diario 
 
 
4 2400 $8040 
9 Inventario  de los Egresos de los 
Productos Terminados para el 
Almacén de Ventas 
308 40,04 83,76 83.76 285 37,05 92,98 92,98 23 2.95 9,19 19,19 Diario 
 
 
4 5520 $16284 
10 Compras 2311 497,12 78,75 78.64 2271 483,32 91,41 91,50 40 13,80 12,66 12,86 Diario 7 9600 $132480 
11 Mantenimiento de las Instalaciones 
y de los Servicios Generales 
3255 716.10 81,10 81,10 3185 700.70 92,30 92.30 70 15,40 11,20 11,40 Diario 
 
5 16800 $258720 
12 Servicios de  recorrido y comisión 
de campo 
2465 385 79.51 81,45 2415 377.85 89,44 90,51 50 7,15 9,93 12,08 Diario 
 
2 12000 $85800 
13 Servicio de alimentación 2040 334,8 79,41 84,94 1980 324,90 93,93 93.72 60 9,9 14,52 0,78 Diario 1 14400 $142560 
TOTAL  
28094 $3257,66 
  
27481 $2724,62 
  
463 $1047,30 
  
 
   
EFICIENCIAS PROMEDIO   81,15% 82,33%   91,75% 91,62%   113,16% 10,96%     
BENEFICIO TOTAL ESPERADO 
            
 
 
90600 $862272 
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5.7 EXPLICACIÓN DE LA MATRIZ DE ANÁLISIS COMPARATIVO 
 
Matriz de Análisis Resumida nos permite considerar los resultados de los procesos 
seleccionados tanto actuales como propuestos, las mejoras y el Beneficio Esperado, 
esta matriz se elabora con el fin de saber a ciencia cierta las mayores eficiencias 
obtenidas tanto en tiempo como en costo. 
 
5.7.1  SUBPROCESOS ANALIZADOS 
 Los Subprocesos analizados y mejorados son: 
 
5.7.1.1 SUBPROCESOS GOBERNANTE 
1. En el Subproceso del Plan de gestión y ejecución anual de adquisiciones se 
obtiene un beneficio en relación al tiempo de ejecución de 120 minutos  y un 
ahorro de $1272 dólares en relación al costo. 
2. En el Subproceso de Importaciones se obtuvo un beneficio anual en tiempo de 
14400 minutos  y un ahorro de $167040 dólares en relación al costo. 
3. En el Subproceso de Diseña el presupuesto, ejecución y control de las obras de 
construcción se obtiene un beneficio en relación al tiempo de ejecución de 960 
minutos  y un ahorro de $16896 dólares en relación al costo. 
En conclusión podemos determinar el beneficio del Proceso Gobernante en relación 
al tiempo es de 15480 minutos y en costo $ 185208 Este beneficio es anual. 
 
5.7.1.2 SUBPROCESOS BÁSICOS 
1. En el subproceso de Inventario de los Ingresos de la materia prima se obtuvo un 
beneficio anual en tiempo es de 6000 minutos y en costo $19500 dólares en 
relación al costo 
 
2. En el subproceso de Inventario de los Egresos de la materia prima se obtuvo un 
beneficio anual en tiempo es de 2400 minutos y en costo $3120 dólares en 
relación al costo 
3.  En el subproceso de Inventarios  de los Ingresos de los productos terminado se 
obtuvo un beneficio de 1200 minutos y en costo $1200 dólares en relación al 
costo 
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4. En el subproceso de Inventarios  de los Egresos de los productos terminado se 
obtuvo un beneficio de 4800 minutos y en costo $9360 dólares en relación al 
costo 
5. En el Subproceso de Inventario  de los Ingresos de los productos terminados 
para el almacén de ventas se obtuvo un beneficio anual de 2400 minutos y en 
costo $8040 dólares en relación al costo 
6. En el Subproceso de Inventario  de los Egresos de los productos terminados para 
el almacén de ventas se obtuvo un beneficio anual de 5520 minutos y en costo 
$16284 dólares en relación al costo 
7. En el Subproceso de Compras se obtuvo un beneficio  de ejecución de 9600 
minuto y en el costo $132480 dólares en relación al costo 
8.  En este Subproceso Mantenimiento de las instalaciones  y de los Servicios 
Generales se obtuvo un beneficio esperado de 16800 minutos y  en el costo 
$258720 dólares en relación al costo 
En conclusión podemos determinar el beneficio de los Subproceso Básicos en 
relación al tiempo es de 48720 minutos y en costo $448704 Este beneficio es anual 
 
5.7.1.3 PROCESOS DE APOYO O HABILITANTE 
 
1. En el Servicios de  recorrido y comisión de campo se obtuvo un beneficio en 
tiempo de 57600 minutos  y en costo de $ 2211840 
2. En el Servicio de Alimentación se obtuvo un beneficio en tiempo de 9600minutos  y en 
costo de $61440 
El beneficio esperado en los dos fue en tiempo es de 67200 minutos y en costo de 2273280 
dólares, cabe mencionar que el beneficio es anual. 
  
5.7.2 RESULTADO DE LA MATRIZ DE ANÁLISIS COMPARATIVO 
 
Observando la Matriz de Análisis Comparativo y después de haber planteado 
diferentes propuestas de mejoramiento llegamos a la conclusión de que obtenemos 
un beneficio en tiempo de 131400 Minutos y un ahorro de $2890908 dólares. 
El costo y el tiempo ahorrado se lo aplicarán a todos y cada uno de los procesos de 
la UDT para desarrollar de una manera eficiente, eficaz y efectiva cada una de las 
actividades, en beneficio del Instituto Geográfico Militar.  
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5.8 MANUAL DE PROCESOS 
 
OBJETIVO 
Documentar los procesos que realiza la UNIDAD  DE GESTION DE  SERVICIOS 
INSTITUCIONALES DEL INSTITUTO GEOGRAFICO MILITAR 
Glosario de Términos 
 Supervisar: ejerce la inspección superior en determinados casos 
 Adquirir: conseguir una cosa por el trabajo, compra o cambio 
 Bodega: almacén deposito, lugar donde se guarda materiales o suministros de 
oficina 
 Gestión.- Administración es la ciencia social y técnica que se ocupa de la 
planificación, organización, dirección y control de los recursos (humanos, 
financieros, materiales, tecnológicos, el conocimiento, etc.) de la 
organización, con el fin de obtener el máximo beneficio posible 
 Inventario.- Registro documental de los bienes y demás cosas pertenecientes a una 
persona o comunidad, hecho con orden y precisión 
 Materiales: conjunto de herramientas necesarias para el desempeño de un servicio  
o el ejercicio de una profesión 
 Proceso.- Conjunto de las fases sucesivas de un fenómeno natural o de 
operación artificial 
 Suministrar: proveer a uno de algo que necesita 
 Transferencia Entre Bodegas.- Acto mediante el cual se realiza el traslado 
de responsabilidades de un lugar y/o persona a otro, entre Unidades 
Ejecutoras, sin que esto aumente o disminuya el patrimonio institucional.   
 Reservaciones: guardar o custodia que se hace de una cosa o prevención de ella 
para que sirva a su tiempo 
 Receptar: que recepta o recibe 
 Numerar: contar según el orden creciente de los números, marcar con números  
 Administrar: gobernar cuidar, servir o ejercer algún empleo 
 Estadísticas: resultado de un recuento o censo 
 Requisición: requerir o solicitar material de oficina 
 Cotizar: publicar  en alta voz en la bolsa el precio de los títulos de la deuda del 
estado 
 Público: conjunto de personas reunidas en determinado lugar para asistir a un 
espectáculo o con otro fin semejante 
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 Manual: libro en el que se recoge y resume  lo fundamental de una asignatura o 
ciencia. 
 Bienes: cualquiera de las cosas susceptibles de satisfacer necesidades humanas 
 Funcionario: empleado del estado que desempeña funciones públicas 
 Recursos: bienes, medios de subsistencia 
 Venta.- Contrato en virtud del cual se transfiere a dominio ajeno una cosa propia por 
el precio pactado 
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5.8.1 DESARROLLO DEL MANUAL 
MANUAL DE PROCESOS  
PROCESO: Abastecimientos  
SUBPROCESO: Plan de gestión y ejecución anual de adquisiciones 
AUTOR: Jenny Gualotuña  
FECHA: 22/06/2010 
ACTIVIDADES  
 
1. Inicio 
2. Clasificar los ítems por grupos en administrativo y producción para elaborar planes 
3. Recopilar estadísticas  por grupo contable 
4. Analizar materiales por grupo según partidas presupuestarias 
5. Realizar cuadros comparativos de consumos 
6. Revisar y comparar con existencias actuales en Bodega Central 
7. Elaborar  el Plan de Adquisiciones Administrativo y de Producción 
8. Aprobar el Plan 
9. Remitir Plan Aprobado Adq 
10. Autorizar Plan 
11. Ejecutar el plan 
12. Elaborar cronograma trimestral para ejecución y análisis de existencias 
13. Coordinar con áreas administrativas y de producción para el procedimiento de compra 
14. Realizar MP o MODIPBs, de ser necesario 
15. Solicitar especificaciones técnicas, bases, informes y notas de pedido a las áreas de producción o administrativas 
16. Tramitar compra y entregar al usuario 
17. Analizar y controlar del uso y avance del Plan Anual de Adquisiciones 
18. Retroalimentar informes mensuales, trimestrales, semestral y anual 
ENTRADA: Plan de 
gestión anual de 
adquisiciones  
RECURSO: 
Humano 
Tecnológico 
Materiales 
SALIDA: ejecución del 
plan de adquisiciones 
CLIENTES: usuarios 
internos  
PROVEEDORES: Clientes 
externos 
Limites del subproceso 
INICIO:  Elaboración y Aprobación del plan de Adquisición 
FIN: Ejecución y retroalimentación de plan de Adquisición 
INDICADORES DE GESTION 
 Evaluación del Plan de adquisición 
 Evaluación del ejecución del Plan de Adquisición  
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Nº ACTIVIDAD AREA  RESPONSABLE 
1 Inicio Servicios 
institucionales 
Servidor 
Publico 6 
Jefa de 
abastecimiento 
2 Clasificar los ítems por grupos en 
administrativo y producción para elaborar 
planes 
Servicios 
institucionales 
Servidor 
Publico 6 
Jefa de 
abastecimiento 
3 Recopilar estadísticas  por grupo contable Servicios 
institucionales 
Servidor 
Publico 6 
Jefa de 
abastecimiento 
4 Analizar materiales por grupo según partidas 
presupuestarias 
Servicios 
institucionales 
Servidor 
Publico 6 
Jefa de 
abastecimiento 
5 Realizar cuadros comparativos de consumos Servicios 
institucionales 
Servidor 
Publico 6 
Jefa de 
abastecimiento 
6 Revisar y comparar con existencias actuales 
en Bodega Central 
Servicios 
institucionales 
Jefa de 
abastecimiento 
7 Elaborar  el Plan de Adquisiciones 
Administrativo y de Producción 
Servicios 
institucionales 
Servidor 
Publico 6 
8 Aprobar el Plan Servicios 
institucionales 
Jefa de 
abastecimiento 
9 Remitir Plan Aprobado Adq 
 
Servicios 
institucionales 
Servidor 
Publico 6 
10 Autorizar Plan Servicios 
institucionales 
Jefa de 
abastecimiento 
11 Ejecutar el plan Servicios 
institucionales 
Servidor 
Publico 6 
12 Elaborar cronograma trimestral para ejecución 
y análisis de existencias 
Servicios 
institucionales 
Jefa de 
abastecimiento 
13 Coordinar con áreas administrativas y de 
producción para el procedimiento de compra 
Servicios 
institucionales 
Servidor 
Publico 6 
14 Realizar MP o MODIPBs, de ser necesario Servicios 
institucionales 
Jefa de 
abastecimiento 
15 Solicitar especificaciones técnicas, bases, 
informes y notas de pedido a las áreas de 
producción o administrativas 
Servicios 
institucionales 
Servidor 
Publico 6 
16 Tramitar compra y entregar al usuario Servicios 
institucionales 
Jefa de 
abastecimiento 
17 Analizar y controlar del uso y avance del Plan 
Anual de Adquisiciones 
Servicios 
institucionales 
Servidor 
Publico 6 
18 Retroalimentar informes mensuales, 
trimestrales, semestral y anual 
Servicios 
institucionales 
Jefa de 
abastecimiento 
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MANUAL DE PROCESOS  
PROCESO: Abastecimientos  
SUBPROCESO: Importaciones  
AUTOR: Jenny Gualotuña  
FECHA: 22/06/2010 
ACTIVIDADES  
 
1. Inicio 
2. Recibir contrato, nota de pedido interno y proforma del 
exterior 
3. Realizar trámites de importación 
4. Aprobar documentos de importación 
5. Autorizar la importación. 
6. Recepción de la Autorización para la importación, 
7. Remitir documentación al Agente Afianzado para 
desaduanamiento 
8. Entregar preliquidación aduanera para pago de tributos 
previo aforo físico de mercaderías 
9. Realizar transferencia o pago  a la CAE 
10. Realizar desaduanamiento 
11. Realizar desaduanamiento 
12. Realizar liquidación de importación (registro) e ingreso al 
sistema de inventarios 
13. Realizar  transferencia al exterior 
ENTRADA: adquisiciones 
por importaciones 
RECURSO: 
Humano 
Tecnológico 
Materiales 
SALIDA: Distribución de 
los  Materiales importados  
CLIENTES: usuarios 
internos  
PROVEEDORES: Clientes 
externos 
Limites del subproceso 
INICIO:  orden de pedido de materiales importables 
FIN: distribución de los materiales importados 
INDICADORES DE GESTION 
 Evaluación de las importaciones  
 Evaluación de la eficiencia de las importaciones  
 Evaluación del material importado   
Nº ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE 
1 Inicio Abastecimiento Agente de Importación 
2 Recibir contrato, nota de pedido interno 
y proforma del exterior 
Abastecimiento Agente de Importación 
3 Realizar trámites de importación Abastecimiento Agente de Importación 
4 Aprobar documentos de importación Abastecimiento Agente de Importación 
5 Autorizar la importación. Abastecimiento Agente de Importación 
6 Recepción de la Autorización para la 
importación, 
Abastecimiento Agente de Importación 
7 Remitir documentación al Agente 
Afianzado para desaduanamiento 
Abastecimiento Agente de Importación 
8 Entregar preliquidación aduanera para 
pago de tributos previo aforo físico de 
mercaderías 
Abastecimiento Agente de Importación 
9 Realizar transferencia o pago  a la CAE Abastecimiento Agente de Importación 
10 Realizar desaduanamiento Abastecimiento Agente de Importación 
11 Realizar desaduanamiento Abastecimiento Agente de Importación 
12 Realizar liquidación de importación 
(registro) e ingreso al sistema de 
inventarios 
Abastecimiento Agente de Importación 
13 Realizar  transferencia al exterior Abastecimiento Agente de Importación 
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MANUAL DE PROCESOS  
PROCESO: Almacenamiento 
SUBPROCESO: Diseña el Presupuesto, Ejecución y Control de las Obras de Construcción 
AUTOR: Jenny Gualotuña  
FECHA: 22/06/2010 
  ACTIVIDADES    
1. Inicio 
2. Atender requerimientos  infraestructura IGM 
3. Levantar información 
4. Elaborar anteproyecto y solicitar autorización 
5. Elaborar proyecto arquitectónico definitivo 
6. Elaborar proyecto estructural 
7. Elaborar presupuesto referencial, especificaciones técnicas y cronograma. 
8. Recomendar modalidad de ejecución (administración directa o contrato);  trámite de autorización 
9. Aprobar ejecución de obras por administración directa. 
10. Solicitar y tramitar con notas de pedido herramientas, equipos, materiales, mano de obra, provisión de 
mobiliario y acabados 
11. Tramitar pago de planillas  
12. Dirigir técnicamente la obra, elaboración de libro de obra, autorización de pequeños cambios del proyecto 
13. Realizar liquidación de obra 
14. Preparar las especificaciones técnicas y bases para concurso de ofertas (consultoría o contratación pública). 
15. Tramitar informes con bases técnicas 
16. Participar en comisión técnica de apoyo análisis de ofertas. 
17. Supervisión y revisión de estudios y obras contratadas 
 
ENTRADA: Diseño del 
presupuesto de para obras 
de construcción 
RECURSO: 
Humano 
Tecnológico 
Materiales 
SALIDA: Ejecución de las 
obras de construcción 
CLIENTES: usuarios internos  
PROVEEDORES: Clientes 
externos 
Limites del subproceso 
INICIO:  Presentación y aprobación del diseño del presupuesto para la construcción 
FIN: Ejecución y control de las obras de construcción  
INDICADORES DE GESTION 
 Evaluación de las obras de construcción  
 Evaluación del presupuesto para la construcción 
 Evaluación de la ejecución de las obras de construcción   
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Nº ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE 
1 Inicio   
2 Atender requerimientos  infraestructura IGM Mantenimiento Secretaria 
3 Levantar información Mantenimiento  
4 Elaborar anteproyecto y solicitar autorización Mantenimiento Especialista de 
mantenimiento 
5 Elaborar proyecto arquitectónico definitivo Mantenimiento Especialista de 
mantenimiento 
6 Elaborar proyecto estructural Mantenimiento Especialista de 
mantenimiento 
7 Elaborar presupuesto referencial, 
especificaciones técnicas y cronograma. 
Mantenimiento Especialista de 
mantenimiento 
8 Recomendar modalidad de ejecución 
(administración directa o contrato);  trámite de 
autorización 
Mantenimiento Especialista de 
mantenimiento 
9 Aprobar ejecución de obras por administración 
directa. 
Mantenimiento Jefa de abastecimiento 
10 Solicitar y tramitar con notas de pedido 
herramientas, equipos, materiales, mano de obra, 
provisión de mobiliario y acabados 
Mantenimiento Especialista de 
mantenimiento 
11 Tramitar pago de planillas Mantenimiento Especialista de 
mantenimiento 
12 Dirigir técnicamente la obra, elaboración de libro 
de obra, autorización de pequeños cambios del 
proyecto 
Mantenimiento Especialista de 
mantenimiento 
13 Realizar liquidación de obra Mantenimiento Especialista de 
mantenimiento 
14 Preparar las especificaciones técnicas y bases 
para concurso de ofertas (consultoría o 
contratación pública). 
Mantenimiento Especialista de 
mantenimiento 
15 Tramitar informes con bases técnicas Mantenimiento Especialista de 
mantenimiento 
16 Participar en comisión técnica de apoyo análisis 
de ofertas. 
Mantenimiento Especialista de 
mantenimiento 
17 Supervisión y revisión de estudios y obras 
contratadas 
Mantenimiento Especialista de 
mantenimiento 
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MANUAL DE PROCESOS  
PROCESO: Almacenamiento 
SUBPROCESO: Inventario de los Ingresos de la Materia Prima 
AUTOR: Jenny 
Gualotuña  
FECHA: 22/06/2010 
ACTIVIDADES  
1. Recibe la orden de  Requisición y orden de producción 
2. 2. Verifica las existencias en su bodega 
3. Procede a trámite de egreso de material  en bodega de 
Transferencia 
4. Confronta con existencias en Bodega Central  en caso de 
qu67e no exista en bodega de transferencias 
5. Realiza orden de transferencia 
6. Retira el material de Bodega Central 
7. Realiza registro e informe de ingresos en forma semanal, 
mensual. Trimestral. Semestral o anual 
8. De no existir en Bodega Central el material devolver  orden 
de requisición a Producción para que realizar pedido 
respectivo 
9. Remite  informe de ingresos en forma semanal, mensual. 
Trimestral. Semestral o anual 
10. Recepción informes informe legalizados de ingresos en 
forma semanal, mensual. Trimestral. Semestral o anual 
ENTRADA: inventario 
de los ingresos de la 
materia prima 
RECURSO: 
Humano 
Tecnológico 
Materiales 
SALIDA: Informe diario 
sistemático de los 
Ingresos de la materia 
prima  
CLIENTES: usuarios 
internos  
PROVEEDORES: 
Clientes internos  
Limites del subproceso 
INICIO:  inventario de los ingresos de la materia prima  
FIN: Tener resultados diarios de los ingresos de la materia prima  
INDICADORES DE GESTION 
 Evaluación de los inventarios de la materia prima   
 Evaluación de la materia prima  
 Evaluación de los reportes diarios  
Nº ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE 
1 Inicio Bodega de materia 
prima  
Bodeguero 
Auxiliar de bodega 
2 Recibe la orden de  Requisición y orden de 
producción 
Bodega de materia 
prima  
Bodeguero 
Auxiliar de bodega 
3 Verifica las existencias en su bodega Bodega de materia 
prima  
Bodeguero 
Auxiliar de bodega 
4 Procede a trámite de egreso de material  en 
bodega de Transferencia 
Bodega de materia 
prima  
Bodeguero 
Auxiliar de bodega 
5 Confronta con existencias en Bodega Central  
en caso de que no exista en bodega de 
transferencias 
Bodega de materia 
prima  
Bodeguero 
Auxiliar de bodega 
6 Realiza orden de transferencia Bodega de materia 
prima  
Bodeguero 
Auxiliar de bodega 
7 Retira el material de Bodega Central Bodega de materia 
prima  
Bodeguero 
Auxiliar de bodega 
8 Realiza registro e informe de ingresos en forma 
semanal, mensual. Trimestral. Semestral o 
anual 
Bodega de materia 
prima  
Bodeguero 
Auxiliar de bodega 
9 De no existir en Bodega Central el material 
devolver  orden de requisición a Producción 
para que realizar pedido respectivo 
Bodega de materia 
prima  
Bodeguero 
Auxiliar de bodega 
10 Remite  informe de ingresos en forma semanal, 
mensual. Trimestral. Semestral o anual 
Bodega de materia 
prima  
Bodeguero 
Auxiliar de bodega 
  
204 
 
MANUAL DE PROCESOS  
PROCESO: Almacenamiento 
SUBPROCESO: Inventario de los Egresos de la Materia Prima 
AUTOR: Jenny 
Gualotuña  
FECHA: 22/06/2010 
ACTIVIDADES  
1. Atender al usuario  
2. Revisar y verificar en el sistema de inventarios las 
existencias físicas 
3. Verificar  entrega parcial  de la orden de requisición 
4. Generar un recibo de entrega 
5. Elaborar la orden de egreso del sistema 
6. Entregar el material  
7. Recibir el material o bien 
8. Elaborar informes de egresos semanales. Mensual. 
Trimestral. Semestral y  Anual 
9. Remite  informe de egresos en forma semanal, mensual. 
Trimestral. Semestral o anual 
10. Recepción informes informe legalizados de ingresos en 
forma semanal, mensual. Trimestral. Semestral o anual 
  
ENTRADA: inventario de 
los egresos de la materia 
prima 
RECURSO: 
Humano 
Tecnológico 
Materiales 
SALIDA: Informe diario 
sistemático de los 
egresos de la materia 
prima  
CLIENTES: usuarios 
internos  
PROVEEDORES: Clientes 
internos  
Limites del subproceso 
INICIO:  inventario de los egresos de la materia prima  
FIN: Tener resultados diarios de los egresos de la materia prima  
INDICADORES DE GESTION 
 Evaluación de los inventarios de la materia prima   
 Evaluación de la materia prima  
 Evaluación de los reportes diarios  
Nº ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE 
1 Atender al usuario  Bodega de materia 
prima  
Bodeguero 
Auxiliar de bodega 
2 Revisar y verificar en el sistema de 
inventarios las existencias físicas 
Bodega de materia 
prima  
Bodeguero 
Auxiliar de bodega 
3 Verificar  entrega parcial  de la orden 
de requisición 
Bodega de materia 
prima  
Bodeguero 
Auxiliar de bodega 
4 Generar un recibo de entrega Bodega de materia 
prima  
Bodeguero 
Auxiliar de bodega 
5 Elaborar la orden de egreso del 
sistema 
Bodega de materia 
prima  
Bodeguero 
Auxiliar de bodega 
6 Entregar el material  Bodega de materia 
prima  
Bodeguero 
Auxiliar de bodega 
7 Recibir el material o bien Bodega de materia 
prima  
Bodeguero 
Auxiliar de bodega 
8 Realiza los  egresos diarios Bodega de materia 
prima  
Bodeguero 
Auxiliar de bodega 
9 Informé de egresos en forma diaria Bodega de materia 
prima  
Bodeguero 
Auxiliar de bodega 
10 Informes legalizados de ingresos 
en forma diaria  
Bodega de materia 
prima  
Bodeguero 
Auxiliar de bodega 
  
205 
 
MANUAL DE PROCESOS  
PROCESO: Almacenamiento 
SUBPROCESO: Inventario de los e Ingresos de Producto Terminado 
AUTOR: Jenny Gualotuña  
FECHA: 22/06/2010 
ACTIVIDADES  
 
1. Atender al cliente interno 
2. Receptar y verificar los productos mediante  información membretada en cajas y o embalajes recibidos en 
forma total  o parcial mediante una orden de producción y/o contrato 
3. Realiza ingreso  en hoja excel y libro de control 
4. Ordenar y clasificar  productos terminados  y parciales debidamente rotulados por la sección de control de 
calidad. si es necesario uso del montacargas 
5. Devolver orden de producción a sección control de calidad en a.g. hasta su entrega total 
6. Una vez entregado la totalidad del producto terminado, receptar mediante un reporte de liquidación 
justificada  el material sobrante   y otros debidamente embalado, membretado, plastificado,  con sello de 
seguridad y firmas de responsables de control de calidad en producción 
7. Una vez entregado la totalidad de productos terminados tanto de impresión en general como de  especies 
valoradas, para el material sobrante se solicita no. contrato y/o resolución respectiva. además fecha y 
delegados internos y externos para la destrucción de los materiales sobrantes 
8. Remite  informe de ingresos en forma semanal, mensual. Trimestral. semestral o anual  
9. Recepción informes legalizados de ingresos en forma semanal, mensual. Trimestral, Semestral  y Anual 
  
ENTRADA: inventario de 
los ingresos de productos 
terminados 
RECURSO: 
Humano 
Tecnológico 
Materiales 
SALIDA: Informe diario 
sistemático de los 
ingresos de los 
productos terminados  
CLIENTES: usuarios 
internos  
PROVEEDORES: Clientes 
internos  
Limites del subproceso 
INICIO:  inventario de los ingresos de loa productos terminados 
FIN: Tener resultados diarios de los productos terminados 
INDICADORES DE GESTION 
 Evaluación de los inventarios de los productos terminados 
 Evaluación de los productos terminados   
 Evaluación de los reportes diarios  
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Nº ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE 
1 Atender al cliente interno Bodega de 
producto 
terminado  
Guarda Almacén 
 
2 Receptar y verificar los productos mediante  
información membretada en cajas y o embalajes 
recibidos en forma total  o parcial mediante una 
orden de producción y/o contrato 
Bodega de 
producto 
terminado  
Guarda Almacén 
3 Realiza ingreso  en hoja excel y libro de control Bodega de 
producto 
terminado  
Guarda Almacén 
4 Ordenar y clasificar  productos terminados  y 
parciales debidamente rotulados por la sección 
de control de calidad. si es necesario uso del 
montacargas 
Bodega de 
producto 
terminado  
Guarda Almacén 
5 Devolver orden de producción a sección control 
de calidad en a.g. hasta su entrega total 
Bodega de 
producto 
terminado  
Guarda Almacén 
6 Una vez entregado la totalidad del producto 
terminado, receptar mediante un reporte de 
liquidación justificada  el material sobrante   y 
otros debidamente embalado, membretado, 
plastificado,  con sello de seguridad y firmas de 
responsables de control de calidad en 
producción 
Bodega de 
producto 
terminado  
Guarda Almacén 
7 Una vez entregado la totalidad de productos 
terminados tanto de impresión en general como 
de  especies valoradas, para el material 
sobrante se solicita no. contrato y/o resolución 
respectiva. además fecha y delegados internos 
y externos para la destrucción de los materiales 
sobrantes 
Bodega de 
producto 
terminado  
Guarda Almacén 
8 Remite  informe de ingresos en forma semanal, 
mensual. Trimestral. semestral o anual  
Bodega de 
producto 
terminado  
Guarda Almacén 
9 Recepción informes legalizados de ingresos en 
forma semanal, mensual. Trimestral, Semestral  
y Anual 
Bodega de 
producto 
terminado  
Guarda Almacén 
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MANUAL DE PROCESOS  
PROCESO: Almacenamiento 
SUBPROCESO: Inventario de los  Egresos de Producto Terminado 
AUTOR: Jenny Gualotuña  
FECHA: 22/06/2010 
 ACTIVIDADES   
 
1. Verificar los productos terminados y parciales 
2. Se informa verbalmente y en forma  escrita el estado de productos  
3. Atención al cliente informa a la bodega de productos terminados si los productos se encuentran cancelados, 
anticipos o factura a crédito. para la entrega 
4. Entrega parcial o total 
5. Realizar entregas parciales con recibos provisionales elaborados en bodega 
6. Mediante actas de entrega recepción, facturas elaborados por atención al cliente mercadotecnia se realiza 
entregas totales 
7. Mediante reporte de liquidación justificada de material sobrante, realizar  destrucción previa revisión de parte 
de los delegados internos y externos 
8. Firmar actas entrega recepción de productos terminados, archivo copia y archivo copia de destrucción de 
sobrantes 
9. Las actas de entrega recepción, recibos definitivos, y recibos provisionales legalizados su entrega se remite 
a la sección.  De atención al cliente mercadotecnia  para su respectivo archivo y respaldo. 
10. Realizar ingresos en forma diaria 
11. informe legalizados de egresos en forma diaria 
ENTRADA: inventario de 
los egreso de productos 
terminados 
RECURSO: 
Humano 
Tecnológico 
Materiales 
SALIDA: Informe diario 
sistemático de los 
egresos de los productos 
terminados  
CLIENTES: usuarios 
internos  
PROVEEDORES: Clientes 
internos  
Limites del subproceso 
INICIO:  inventario de los egresos de loa productos terminados 
FIN: Tener resultados diarios de los productos terminados 
INDICADORES DE GESTION 
 Evaluación de los inventarios de los productos terminados 
 Evaluación de los productos terminados   
 Evaluación de los reportes diarios  
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Nº ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE 
1 Verificar los productos terminados y 
parciales 
Bodega de producto 
terminado  
Guarda Almacén 
 
2 Se informa verbalmente y en forma  escrita 
el estado de productos  
Bodega de producto 
terminado  
Guarda Almacén 
3 Atención al cliente informa a la bodega de 
productos terminados si los productos se 
encuentran cancelados, anticipos o factura a 
crédito. para la entrega 
Bodega de producto 
terminado  
Guarda Almacén 
4 Entrega parcial o total Bodega de producto 
terminado  
Guarda Almacén 
5 Realizar entregas parciales con recibos 
provisionales elaborados en bodega 
Bodega de producto 
terminado  
Guarda Almacén 
6 Mediante actas de entrega recepción, 
facturas elaborados por atención al cliente 
mercadotecnia se realiza entregas totales 
Bodega de producto 
terminado  
Guarda Almacén 
7 Mediante reporte de liquidación justificada 
de material sobrante, realizar  destrucción 
previa revisión de parte de los delegados 
internos y externos 
Bodega de producto 
terminado  
Guarda Almacén 
8 Firmar actas entrega recepción de productos 
terminados, archivo copia y archivo copia de 
destrucción de sobrantes 
Bodega de producto 
terminado  
Guarda Almacén 
9 Las actas de entrega recepción, recibos 
definitivos, y recibos provisionales 
legalizados su entrega se remite a la 
sección.  De atención al cliente 
mercadotecnia  para su respectivo archivo y 
respaldo. 
Bodega de producto 
terminado  
Guarda Almacén 
10 Realizar informe de ingresos en forma 
semanal, mensual. Trimestral. semestral o 
anual 
Bodega de producto 
terminado  
Guarda Almacén 
11 Recepción informes informe legalizados de 
ingresos en forma Semanal, mensual. 
Trimestral. semestral  y  Anual 
Bodega de producto 
terminado  
Guarda Almacén 
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MANUAL DE PROCESOS  
PROCESO: Almacenamiento 
SUBPROCESO: Inventario  de los Ingresos de los Productos 
Terminados para el Almacén de Ventas 
AUTOR: Jenny 
Gualotuña  
FECHA: 22/06/2010 
ACTIVIDADES  
 
1. Inicio 
2. Recepción de material solicitado 
3. Verificación y control del producto 
4. Firma de documentación de recibí conforme 
5. Ingreso del producto al sistema 
6. Almacenaje 
7. Realizar análisis de movimientos de ingresos y de egresos, 
obtener el listado para stock y solicitarlo 
ENTRADA: inventario de 
los ingreso de productos 
terminados para el 
almacén de ventas 
RECURSO: 
Humano 
Tecnológico 
Materiales 
SALIDA: Informe diario 
sistemático de los 
ingresos de los 
productos terminados 
para el almacén de 
ventas   
CLIENTES: usuarios 
internos  
PROVEEDORES: Clientes 
internos  
Limites del subproceso 
INICIO:  inventario de los ingresos de loa productos terminados para el almacén de ventas  
FIN: Tener resultados diarios de los productos terminados para el almacén de ventas  
INDICADORES DE GESTION 
 Evaluación de los inventarios de los productos terminados para el almacén de ventas  
 Evaluación de los productos terminados para el almacén de ventas    
 Evaluación de los reportes diarios  
Nº ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE 
1 Inicio Almacén de 
venta  
Guarda Almacén 
Bodeguero 
2 Recepción de material solicitado Almacén de 
venta  
Guarda Almacén 
3 Verificación y control del producto Almacén de 
venta  
Guarda Almacén 
4 Firma de documentación de recibí 
conforme 
Almacén de 
venta  
Guarda Almacén 
5 Ingreso del producto al sistema Almacén de 
venta  
Guarda Almacén 
6 Almacenaje Almacén de 
venta  
Guarda Almacén 
7 Realizar análisis de movimientos 
de ingresos y de egresos, obtener 
el listado para stock y solicitarlo 
Almacén de 
venta  
Guarda Almacén 
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MANUAL DE PROCESOS  
PROCESO: Almacenamiento 
SUBPROCESO: Inventario  de los egresos de los Productos 
Terminados para el Almacén de Ventas 
AUTOR: Jenny Gualotuña  
FECHA: 22/06/2010 
ACTIVIDADES  
 
1. Inicio 
2. Revisar y verificar existencia de productos (cartas, copias, 
monografías, fotografía, aéreas, ploteos) 
3. Atender al cliente interno del I.G.M. e incluso I.G.M. 
GUAYAQUIL 
4. Atender al cliente externo del I.G.M. 
5. Egreso de material proporcionado por las unidades de 
cartográfico, geográfico y artes gráficas 
6. Firma de documentación de entregado conforme 
7. Verificar detalle de factura de Courier con guías 
 
ENTRADA: inventario de los 
egreso de productos 
terminados para el almacén 
de ventas 
RECURSO: 
Humano 
Tecnológico 
Materiales 
SALIDA: Informe diario 
sistemático de los egresos 
de los productos terminados 
para el almacén de ventas   
CLIENTES: usuarios internos  
PROVEEDORES: Clientes 
internos  
Limites del subproceso 
INICIO:  inventario de los ingresos de loa productos terminados para el almacén de ventas  
FIN: Tener resultados diarios de los productos terminados para el almacén de ventas  
INDICADORES DE GESTION 
 Evaluación de los inventarios de los productos terminados para el almacén de ventas  
 Evaluación de los productos terminados para el almacén de ventas    
 Evaluación de los reportes diarios  
 
 
 
Nº ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE 
1 Inicio Almacén de venta  Guarda Almacén 
Bodeguero 
2 Revisar y verificar existencia de 
productos (cartas, copias, 
monografías, fotografía, aéreas, 
ploteos) 
Almacén de venta  Guarda Almacén 
3 Atender al cliente interno del I.G.M. 
e incluso I.G.M. GUAYAQUIL 
Almacén de venta  Guarda Almacén 
4 Atender al cliente externo del 
I.G.M. 
Almacén de venta  Guarda Almacén 
5 Egreso de material proporcionado 
por las unidades de cartográfico, 
geográfico y artes gráficas 
Almacén de venta  Guarda Almacén 
6 Firma de documentación de 
entregado conforme 
Almacén de venta  Guarda Almacén 
7 Verificar detalle de factura de 
Courier con guías 
Almacén de venta  Guarda Almacén 
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MANUAL DE PROCESOS  
PROCESO: Abastecimientos 
SUBPROCESO: Compras  
AUTOR: Jenny Gualotuña  
FECHA: 22/06/2010 
ACTIVIDADES  
1. Chequear Nota de Pedido Física con Nota de pedido digital 
2. Aprobar pedido si el monto es de hasta $911,47 
3. Verificar si necesita aprobación de la Subdirección 
4. Remitir siguiente instancia 
5. Aprobar siguiente instancia Subdirección de $911,48 a 
$10.357,66 
6. Aprobar siguiente instancia Subdirección de $10.357,66 a 
$18.229.46,00 
7. Aprobar siguiente instancia Dirección de $18.229.46 a 
$207.153,00 
8. Tramitar a Asesoría Jurídica , Invitaciones - Comité de 
Adquisiciones 
9. Luego de la adjudicación, solicitar pago según contrato 
10. Receptar contratos y proceder tramite de pago correspondiente 
11. Aprobar Logística en el sistema 
12. Recibir pedido para compra  
13. Verificar especificaciones técnicas, económicas y legales para 
establecer tipo de compra 
14. Realizar orden de compra 
15. Comprobar suficiencia de fondos con certificado de fondos 
16. Realizar invitación 
17. Invitar proveedores 
18. Recibir ofertas cerradas 
19. Abrir sobres en Subdirección, nombrar comisión 
20. Aprobar, adjudicar o rechazar 
21. Verificar si requiere comisión 
22. Solicitar informe de comisión técnica 
23. Realizar informe técnico 
24. Recibir informe técnico 
25. Revisar informe técnico  
26. Solicitar  pro formas 
27. Elaborar cuadros comparativos 
28. Solicitar autorización 
29. Autorizar Logístico  
30. Autorizar Subdirección 
31. Establecer tipo de compra 
32. Verificar si es necesario contrato 
33. Verificar si requiere anticipo 
34. Comunicar a proveedor para que entregue bien o servicio 
35. Realizar Contrato 
36. Tramitar pagos 
37. Realizar pago  
38. Recibir el pago 
39. Entregar el bien o servicio 
40. Realizar actas de entrega y recepción 
41. Recibir material , bien 
42. Tramitar Pago 
 
ENTRADA: ordenas de 
Compras  
RECURSO: 
Humano 
Tecnológico 
Materiales 
SALIDA: distribución 
de las materiales 
solicitados 
CLIENTES: usuarios 
internos  
PROVEEDORES: 
Clientes ixternos 
Limites del subproceso 
INICIO:  Presentación y aprobación del diseño del presupuesto para la construcción 
FIN: Ejecución y control de las obras de construcción  
INDICADORES DE GESTION 
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 Evaluación de las obras de construcción  
 Evaluación del presupuesto para la construcción 
 Evaluación de la ejecución de las obras de construcción   
Nº ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE 
1 Chequear Nota de Pedido Física con Nota de 
pedido digital 
Abastecimientos  Secretaria 
2 Aprobar pedido si el monto es de hasta 
$911,47 
Abastecimientos  Jefe de Servicios 
Institucionales 
3 Verificar si necesita aprobación de la 
Subdirección 
Abastecimientos  Jefe de Servicios 
Institucionales 
4 Remitir siguiente instancia Abastecimientos  Subdirector 
5 Aprobar siguiente instancia Subdirección de 
$911,48 a $10.357,66 
Abastecimientos  Subdirector 
6 Aprobar siguiente instancia Subdirección de 
$10.357,66 a $18.229.46,00 
Abastecimientos  DIRECTOR 
7 Aprobar siguiente instancia Dirección de 
$18.229.46 a $207.153,00 
Abastecimientos  Comisión de 
adquisiciones 
8 Tramitar a Asesoría Jurídica , Invitaciones - 
Comité de Adquisiciones 
Abastecimientos  Director Asesoría 
Jurídica 
9 Luego de la adjudicación, solicitar pago 
según contrato 
Abastecimientos  Jefe de Servicios 
Institucionales y 
abastecimientos 
10 Receptar contratos y proceder tramite de 
pago correspondiente 
Abastecimientos  Analista en compras 
11 Aprobar Logística en el sistema Abastecimientos  Jefe de Servicios 
Institucionales 
12 Recibir pedido para compra  Abastecimientos  Jefe de abastecimientos 
13 Verificar especificaciones técnicas, 
económicas y legales para establecer tipo de 
compra 
Abastecimientos  Jefe de abastecimientos 
14 Realizar orden de compra Abastecimientos  Jefe de abastecimientos 
15 Comprobar suficiencia de fondos con 
certificado de fondos 
Abastecimientos  Analista en compras 
16 Realizar invitación Abastecimientos  Analista en compras 
17 Invitar proveedores Abastecimientos  Analista en compras 
18 Recibir ofertas cerradas Abastecimientos  Analista en compras 
19 Abrir sobres en Subdirección, nombrar 
comisión 
Abastecimientos  Subdirector Jefe de 
Servicios Institucionales y 
Abastecimientos 
20 Aprobar, adjudicar o rechazar Abastecimientos  Subdirector 
21 Verificar si requiere comisión Abastecimientos  Subdirector 
22 Solicitar informe de comisión técnica Abastecimientos  Subdirector 
23 Realizar informe técnico Abastecimientos  Comisión Técnica 
24 Recibir informe técnico Abastecimientos  Analista en compras 
25 Revisar informe técnico  Abastecimientos  Subdirector 
26 Solicitar  pro formas Abastecimientos  Analista en compras 
27 Elaborar cuadros comparativos Abastecimientos  Analista en compras 
28 Solicitar autorización Abastecimientos  Analista en compras 
29 Autorizar Logístico  Abastecimientos  Jefe de Servicios 
Institucionales 
30 Autorizar Subdirección Abastecimientos  Subdirector 
31 Establecer tipo de compra Abastecimientos  Subdirector 
32 Verificar si es necesario contrato Abastecimientos  Subdirector 
34 Verificar si requiere anticipo Abastecimientos  Analista en compras 
Jefe de Servicios 
institucionales y 
abastecimientos 
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MANUAL DE PROCESOS  
PROCESO: Almacenamiento 
SUBPROCESO: Mantenimiento de las Instalaciones y de los 
Servicios Generales 
AUTOR: Jenny Gualotuña  
FECHA: 22/06/2010 
ACTIVIDADES  
1. Inicio 
2. Realizar solicitud de requerimientos de necesidades de 
mantenimiento, construcciones y servicios de aseo y limpieza, 
solicitar autorización por enero y febrero de cada año 
3. Comunicar y preparar sus necesidades, reportar listado 
4. Su millar  pedidos a Mantenimiento. 
5. Recibir, recopilar y realizar la evaluación de  los 
requerimientos 
6. Verificar Mantenimiento 
7. Realizar  presupuesto 
8. Elaborar el plan de mantenimiento,  cronograma y remitirlo 
9. Aprobar plan 
10. Requerir materiales y servicios 
11. Ejecutar el mantenimiento y o ejecuta el servicio 
12. Informar a la autoridad cumplimiento 
13. Fin 
ENTRADA: requerimiento de 
mantenimiento de los unidades 
del IGM 
RECURSO: 
Humano 
Tecnológico 
Materiales 
SALIDA:  Servicio de 
mantenimiento 
CLIENTES: usuarios internos  
PROVEEDORES: Clientes 
internos  
Limites del subproceso 
INICIO:  ordenes de mantenimiento 
FIN:  Satisfacción de mantenimiento  de las instalaciones del IGM 
INDICADORES DE GESTION 
 Evaluación de los mantenimientos  
 Evaluación de los servicios generales   
 Evaluación de la satisfacción del usuario 
35 Comunicar a proveedor para que entregue 
bien o servicio 
Abastecimientos  Analista en compras 
Jefe de Servicios 
institucionales y 
abastecimientos 
36 Realizar Contrato Abastecimientos  Abogado III 
37 Tramitar pagos Abastecimientos  Asesor publico 
(Contratación Pública) 
38 Realizar pago  Abastecimientos  Jefe de Servicios Ins. 
Abastecimiento Analista 
en compras Jefe 
Financiero 
39 Recibir el pago Abastecimientos  Proveedor 
40 Entregar el bien o servicio Abastecimientos  Guarda Almacén General 
Bodeguero Delegado 
41 Realizar actas de entrega y recepción Abastecimientos  Guarda Almacén General 
Bodeguero Delegado 
42 Recibir material , bien Abastecimientos  Guarda Almacén General 
Bodeguero Usuarios 
43 Tramitar Pago Abastecimientos  Director Financiero y 
Tesorero 
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Nº ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE 
1 Inicio Mantenimiento 
 
Especialista de 
Mantenimiento 
2 Realizar solicitud de requerimientos de necesidades 
de mantenimiento, construcciones y servicios de 
aseo y limpieza, solicitar autorización por enero y 
febrero de cada año 
Mantenimiento  
Especialista de 
Mantenimiento 
3 Comunicar y preparar sus necesidades, reportar 
listado 
Mantenimiento Especialista de 
Mantenimiento 
4 Su millar  pedidos a Mantenimiento. Mantenimiento Especialista de 
Mantenimiento 
5 Recibir, recopilar y realizar la evaluación de  los 
requerimientos 
Mantenimiento Especialista de 
Mantenimiento 
6 Verificar Mantenimiento Mantenimiento Especialista de 
Mantenimiento 
7 Realizar  presupuesto Mantenimiento Especialista de 
Mantenimiento 
8 Elaborar el plan de mantenimiento,  cronograma y 
remitirlo 
Mantenimiento Especialista de 
Mantenimiento 
9 Aprobar plan Mantenimiento Especialista de 
Mantenimiento 
10 Requerir materiales y servicios Mantenimiento Especialista de 
Mantenimiento 
11 Ejecutar el mantenimiento y o ejecuta el servicio Mantenimiento Electricista 
Auxiliar de 
construcción 
12 Informar a la autoridad cumplimiento Mantenimiento Especialista de 
Mantenimiento 
13 Fin Mantenimiento Especialista de 
Mantenimiento 
Nº ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE 
1 Requerimientos Unidad de transportes Secretaria 
2 Atender al usuario, reunir 
necesidades 
Unidad de transportes Secretaria 
3 Elaborar  plan de recorridos y rutas Unidad de transportes Secretaria 
4 Asignar chóferes Unidad de transportes Secretaria 
5 Realizar transporte de campo Unidad de transportes Chofer 
6 Tramitar viáticos y subsistencias Unidad de transportes Secretaria 
8 Realizar el recorrido Unidad de transportes Chofer 
9 Realizar traslado hacia el IGM Unidad de transportes Chofer 
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MANUAL DE PROCESOS  
PROCESO: Servicio de transporte 
SUBPROCESO: Servicio de rutas y comisiones de campo 
AUTOR: Jenny Gualotuña  
FECHA: 22/06/2010 
ACTIVIDADES  
1. Requerimientos 
2. Atender al usuario, reunir necesidades 
3. Elaborar  plan de recorridos y rutas 
4. Asignar chóferes 
5. Realizar transporte de campo 
6. Tramitar viáticos y subsistencias 
7. Realizar el recorrido 
8. Realizar traslado hacia el IGM 
9. Realizar comisión de campo 
ENTRADA: Requerimientos de 
transporte 
RECURSO: 
Humano 
Tecnológico 
Materiales 
SALIDA:  Cumplimiento del Servicio 
de Transporte rutas y comisiones  
CLIENTES: usuarios internos  
PROVEEDORES: Clientes externos  
Limites del subproceso 
INICIO: Servicio de transporte  
FIN:  Satisfacción del servicio 
INDICADORES DE GESTION 
 Evaluación de los servicios de transporte 
 Evaluación de las rutas y comisiones   
 Evaluación de las actividades  
 
 
  
Nº ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE 
1 Recibir fondo a rendir cuentas Comedor Gastrónomo 
2 Realizar menús para cada semana Comedor Auxiliar de cocina 
3 Comprar  comestibles perecibles y no perecibles diarios Comedor Cocinero 
4 Realizar el proceso de limpieza de vajilla, anaqueles, 
refrigerador, utensilios y otros en la cocina y comedor 
Comedor Auxiliar de cocina  
5 Preparar banquetes, buffetes, breaks para diferentes 
actividades que se realizan dentro de proyectos de 
producción y sociales 
Comedor Gastrónomo 
6 Comprar o contratar comidas Comedor Gastrónomo 
7 Distribuir actividades y turnos de trabajo a los cocineros,  
ayudantes de cocina y auxiliar de alimentación 
Comedor Auxiliar de 
alimentación 
8 Dar Limpieza y procesos de comestibles Comedor COCINERO 
9 Establecer la cantidad de alimentos o ingredientes a utilizar 
en la preparación del menú, supervisar la condimentación, 
cocción, manipulación, preparación y presentación de los 
alimentos. 
Comedor COCINERO 
10 Preparar  y ornamentar el salón y menaje. Comedor Cocinero  
12 Entregar el servicio Comedor Auxiliar de Cocina 
13 Registrar en el sistema  descuentos de consumos del 
rancho 
Comedor Gastrónomo 
14 Preparar  siguiente menú Comedor Gastrónomo 
  
216 
MANUAL DE PROCESOS  
PROCESO: Alimentación 
SUBPROCESO: Servicio de Alimentación 
AUTOR: Jenny Gualotuña  
FECHA: 22/06/2010 
ACTIVIDADES  
1. Recibir fondo a rendir cuentas 
2. Realizar menús para cada semana 
3. Comprar  comestibles perecibles y no perecibles diarios 
4. Realizar el proceso de limpieza de vajilla, anaqueles, refrigerador, utensilios y otros en la cocina y comedor 
5. Preparar banquetes, buffetes, breaks para diferentes actividades que se realizan dentro de proyectos de producción y sociales 
6. Comprar o contratar comidas 
7. Distribuir actividades y turnos de trabajo a los cocineros,  ayudantes de cocina y auxiliar de alimentación 
8. Dar Limpieza y procesos de comestibles 
9. Establecer la cantidad de alimentos o ingredientes a utilizar en la preparación del menú, supervisar la condimentación, cocción, 
manipulación, preparación y presentación de los alimentos. 
10. Preparar  y ornamentar el salón y menaje. 
11. Entregar el servicio 
12. Registrar en el sistema  descuentos de consumos del rancho 
13. Liquidar fondo mensual 
14. Fin 
ENTRADA: servicio de 
Alimentacion 
RECURSO: 
Humano 
Tecnológico 
Materiales 
SALIDA:  menú del dia en buen 
estado 
CLIENTES: usuarios internos  
PROVEEDORES: Clientes 
externos  
Limites del subproceso 
INICIO: Servicio alimentación  
FIN:  Satisfacción del servicio  
INDICADORES DE GESTION 
 Evaluación del menú del día  
 Evaluación del servicio 
 Evaluación de las actividades  
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CAPITULOVI 
 
6.1 PROPUESTA DE ORGANIZACION PARA UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES  DEL IGM 
6.1.1 NUEVA CADENA DE VALOR PARA UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES  DEL IGM 
 
 
 
 
 
 
 
  
 Construcción y 
Mantenimiento  
 
Abastecimientos 
e  importaciones   
Almacenamiento 
 
Servicio de 
Transportes 
 
RECURSO HUMANO 
DESARROLLO TECNOLOGICO 
INFRAESTRUCTURA DE  LA  INSTITUCION 
 
Servicio de 
Alimentación 
Servicio de 
Principios y                                 - Constitución de la República del Ecuador 
Valores                                       - Estatuto orgánico del Instituto Geográfico Militar 
Misión y                                      - Reglamento a la ley Orgánica del Sistema de Compras Publicas 
Visión                                         - Ley Orgánica de la Contraloría General del Estado 
Objetivos                                      
Políticas 
Estrategias 
INIDAD DEGESTION DE SEVCIOS INSTITUCIONALES  
RETROALIMENTACIÓN 
Entradas  
 Requerimientos 
 
 Necesidades 
 
  
Salidas  
 Satisfacción 
del usuario 
 
 Cumplimiento 
de los 
requerimientos 
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6.1.2 NUEVO MAPA DE  SUBPROCESOS MEJORADOS PARA  LA UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     
                     ELABORADO POR: Jenny Gualotuña 
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6. Plan de gestión y 
ejecución anual de 
adquisiciones 
 
5. Importaciones 
 
3. Servicio de Alimentación 
 
PROCESOS GOBERNANTES 
7. Inventarios  de los 
egresos e ingresos de 
los productos terminado 
 
4. Servicios de  recorrido y comisión de campo 
 
8. Inventario de los 
egresos e 
ingresos de la 
materia prima 
 
PROCESOS BASICOS 
PROCESOS HABILITANTES 
5. Mantenimiento de las instalaciones y de los 
servicios generales 
 
3.  Compras 
4. Diseña el presupuesto, ejecución y 
control de las obras de construcción 
 
6. Inventario  de los egresos e ingresos 
de los productos terminados para el 
almacén de ventas 
 
 
INIDAD DEGESTION DE SEVCIOS INSTITUCIONALES  
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6.2 CADENA DE VALOR PARA INSTITUCIONAL EN BASE AL PROCESO 
ADMINISTRATIVO 
La cadena de valor institucional indica gráficamente los procesos que: generan valor, 
que están íntimamente relacionados con la naturaleza propia de La  Unidad de 
Gestión de Servicios Institucionales,  que sirven de apoyo y los que no generan 
valor.  
La cadena de valor es una herramienta que nos sirve para identificar el 
funcionamiento de la Gestión de Servicios Institucionales y como base para 
establecer su organización.  
Para analizar a la Institución  se utiliza su cadena de valor Institucional, la misma 
que deberá seguir la siguiente secuencia con el proceso administrativo:  
 Planificación 
 Organización  
 Ejecución 
 Control   
 Evaluación. 
 
6.2.1 FACTORES DE ÉXITO DE CADA PROCESO 
“Para que cada proceso pueda desarrollarse con total éxito, es necesario considerar 
varios factores que deberán tomar en cuenta las personas que participan dentro del 
proceso y que aportan de una u otra manera con su contingente para que este 
pueda cumplirse.”38 
                                                          
38 http://es.wikipedia.org/wiki/Cadena_de_Valor 
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Clientes o Usuarios.-  Satisfechos, colaboradores. 
Directores.- Mejora de Imagen Institucional, prestigio. 
Procesos.- Documentados, actualizados, aplicados, mejorados. 
Personal.-  Motivado, capacitado, comprometido, bien remunerado 
A continuación se presenta los principales Subprocesos que se llevan a cabo en La 
Unidad  de Gestión de Servicios Institucionales 
SUBPROCESO GOBERNANTE 
 Plan de gestión y ejecución anual de adquisiciones 
 Importaciones 
 Diseña el presupuesto, ejecución y control de las obras de construcción 
 
SUBPROCESO BASICOS 
 Inventario de los egresos e ingresos de la materia prima 
  Inventarios  de los egresos e ingresos de los productos terminado 
 Inventario  de los egresos e ingresos de los productos terminados para el 
almacén de ventas 
 Compras 
 Mantenimiento de las instalaciones y de los servicios generales 
 
SUBPROCESO HABILITANTE 
 Servicios de  recorrido y comisión de campo 
 Servicio de Alimentación 
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6.3 CADENA  DE VALOR PARA LA UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES EN BASE AL PROCESO 
ADMINISTRATIVO  
 
 
 
 
   
   
 
 
 
EJUECUCION ORGANIZACION  PLANIFICACION 
 
1. Actualizar y modificar la 
planificación estratégica de 
la institución  
2. Plan Operativo 
3. Planificar con anticipación 
los presupuestos de cada 
unidad  
4. Planificar cursos de 
capacitación para los 
funcionarios internos   
5. Planificar una política de 
incentivos a los funcionarios 
que cumplen con eficiencia 
 
 
 
 
 
1. Organizar las 
actividades  de todas 
las unidades  
2. Reunión semanal con 
los funcionarios, para 
conocer los avances 
en cada subproceso de 
la unidad de gestión de 
servicios institucionales  
3. 0rganizar los  tiempos 
de las actividades  
4. Organizar los las 
responsabilidades 
según  su 
conocimiento 
 Realizar todas las 
actividades de los 
subproceso en menos 
tiempo 
 Ejecutar los cursos de 
capacitación para 
todos los funcionarios  
   Ejecutar  órdenes de 
producción para su 
respectiva compra. 
 Ejecutar 
sistemáticamente los 
ingresos y egresos de 
materia prima   
CONTROL 
3. Evaluar el desempeño 
laboral de cada 
funcionario 
4. Evaluar semanalmente 
el tiempo y costo que 
se emplea en cada 
actividad 
5. Evaluar previamente 
las órdenes de compra 
según sus 
requerimientos  
6. Evaluar los indicadores 
de gestión que se 
encuentran vigentes  
1. Controlar el desempeño 
de  las actividades  
2. Controlar que se realice 
el mantenimiento diario 
de las instalaciones del 
IGM 
3. Controlar que los 
señores choferes 
cumplan con  las rutas 
de recorrido. 
4. Controlar y verificar que 
el producto terminado 
para el almacén de 
ventas se encuentre el 
buen estado 
RECURSO HUMANO 
DESARROLLO TECNOLOGICO 
INFRAESTRUCTURA DE  LA  INSTITUCION 
 
EVALUACION 
Principios y                                 - Constitución de la República del Ecuador 
Valores                                       - Estatuto orgánico del Instituto Geográfico Militar 
Misión y                                      - Reglamento a la ley Orgánica del Sistema de Compras Publicas 
Visión                                         - Ley Orgánica de la Contraloría General del Estado 
Objetivos                                    - ley Orgánica de Sistema Nacional de Contratación Publica 
Políticas 
Estrategias 
INIDAD DEGESTION DE SEVCIOS INSTITUCIONALES  
RETROALIMENTACIÓN 
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6.4 INDICADORES DE GESTION 
“Instrumento que permite medir el cumplimiento de los objetivos institucionales y 
obtener  los resultados con la satisfacción de las demandas sociales en el ámbito de 
las atribuciones de las dependencias y entidades.   
Los indicadores de gestión también posibilitan evaluar el costo de los servicios 
públicos y la producción de bienes, su calidad, pertinencia y efectos sociales; y 
verificar que los recursos públicos se utilicen con honestidad, eficacia y eficiencia. 
Dentro de los principales indicadores de gestión se pueden citar los siguientes: 
Administrativos permiten determinar el rendimiento de los recursos humanos y su 
capacidad técnica en la ejecución de una meta o tarea asignada a una unidad 
administrativa.  
Financieros presentan sistemática y estructuralmente información cuantitativa en 
unidades monetarias y en términos porcentuales que permiten evaluar la estructura 
financiera y de inversión, el capital de trabajo y la liquidez adecuada para su 
operación, lo que posibilita desarrollar e integrar planes y proyectos de operación, 
expansión y rentabilidad”39 
Los indicadores de gestión presentan las siguientes características: 
 Se orientan a medir características, procesos y/o resultados. 
 Facilitan el seguimiento de un proceso. 
 Están asociados a propósitos de maximización, minimización, eliminación. 
 Deben ser pocos en número así como también entendibles y aplicables. 
  Expresan relación en cuanto a costos, tiempos, calidad y cantidad. 
                                                          
39
 http://www.definicion.org/indicador-de-gestion 
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6.4.1 INDICADORES DE GESTION  
NOMBRE DEL INDICADOR PROCESO QUE AFECTA EXPLICACION 
TIPO DE 
INDICADOR 
FUENTE DE 
CONSULTA 
ESTANDAR FORMULA 
EVALUACION DE CONTROL FISICO 
EFECTIVO DE INVENTARIOS 
CONTROL Y 
EVALUACION 
PERMANENTE 
Mide los trámites atendidos 
en forma oportuna 
 
Eficacia 
Informes 100% 
 
EVALUACION DE EGRESOS E 
INGRESOS REALIZADOS 
EGERSOS E INGRESO 
DE MATERIA PRIMA, 
PROD TERMINADO  
Mide los trámites que fueron 
Egresados e Ingresados  de 
una manera correcta 
Eficacia Informes 100% 
 
EVALUACION DE TIEMPO DE 
EJECUCION DELOS  EGRESOS E  
INGRESOS 
EGERSOS E INGRESO 
DE MATERIA PRIMA, 
PROD TERMINADO 
Mide los trámites atendidos 
en forma oportuna 
Eficiencia Informes 100% 
 
EVALUACION DE LAS ORDENES DE  
COMPRAS A REALIZAR  
ORDENES DE  
COMPRAS A REALIZAR 
Mide los trámites atendidos 
en el menor tiempo y de 
forma correcta 
Efectividad Informes 100% 
 
EVALUACION DEL TIEMPO DE 
EJECUCION PARA UNA  COMPRA  
TIEMPO DE EJECUCION  
DE UNA  COMPRA 
Mide los trámites atendidos 
en el menor tiempo y de 
forma correcta 
Efectividad Informes 100% 
 
EVALUACION DE LAS 
IMPORTACIONES  ATENDIDAS 
IMPORTACIONES  
ATENDIDAS 
Mide los trámites de 
importación atendidos en 
forma oportuna 
Eficiencia Informes 100% 
 
EVALUACION DEL TIEMPO DE 
EJECUCION DE LAS OBRAS DE 
CONSTRUCCION 
TIEMPO DE EJECUCION 
DE LAS OBRAS DE 
CONSTRUCCION 
Mide el tiempo de ejecución 
que fueron atendidos de una 
manera eficiente  
Eficacia Informes 100% 
 
EVALUACION DEL TIEMPO DE 
EJECUCION DEL MANTENIMIENTO 
AUTOMOTRIZ  
EJECUCION DEL 
MANTENIMIENTO 
AUTOMOTRIZ 
Mide el tiempo de ejecución 
que fueron atendidos de una 
manera eficiente 
Eficiencia Informes 100%  
 
EVALUACION DEL SERVICIO DE 
TRANSPORTE  
SERVICIO DE 
TRANPORTE  
Mide el Servicio  que  realiza 
en el menor tiempo y de 
forma correcta 
Efectividad Informes 100%  
 
EVALUACION DEL SERVICIO DE 
ALIMENTACION 
SERVICIO DE 
ALIMENTACION 
Mide el Servicio  que  realiza 
de forma eficiente  
Eficiencia Informes 100% 
 
EVALUACION DE CUMPLIMIENTO 
DE PLAN OPERATIVO 
GESTION 
ADMINISTRATIVA 
Mide los trámites que fueron 
atendidos de  manera 
eficiente y oportuna  
Eficacia Informes 100% 
 
EVALUACION DE CAPACITACION 
DE TODOS LOS FUNCIONARIOS  
GESTION 
ADMINISTRATIVA 
Mide los trámites que fueron 
atendidos de una manera 
eficiente y oportuna 
Eficacia Informes 100% 
 
EVALUACION DE LA 
ADMINISTRACION DE BIENES  
ADMINISTRACION DE 
BIENES  
Mide la administración de 
bienes de manera eficiente y 
oportuna 
Eficacia Informes 100% 
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6.5 DISEÑO DE LA ORGANIZACIÓN POR PROCESO DE LA UNIDAD  DE 
GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES DEL INSTITUTO 
GEOGRAFICO MILITAR 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Jenny Gualotuña 
UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS 
INSTITUCIONALES  
PROCESOS BASICOS 
ABASTECIMIENTOS ALMACENAMIENTO MANTENIMIENTO 
 
TRANSPORTE
S 
 
 
PROCESOS DE APOYO 
SERVICIO DE 
ALIMENTACION 
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6.6 PROPUESTA DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL    
Se considera necesario realizar la propuesta de organigramas para la Unidad de 
Gestión de Servicios Institucionales. 
 
6.6.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL  
 
Es la representación gráfica de todas las unidades administrativas que componen la 
Unidad de Gestión de Servicios Institucionales. 
Los organigramas son útiles instrumentos de organización, puesto que nos 
proporcionan una imagen formal de la organización, facilitando el conocimiento de la 
misma y constituyendo una fuente de consulta oficial 
 
6.6.2. ORGANIGRAMA FUNCIONAL  
 
Incluyen las principales funciones que tienen asignadas cada área de la 
Coordinación de Desarrollo y Formación, además de las unidades y sus 
interrelaciones.  
 
6.6.3 ORGANIGRAMA DE POSICION  
 
Indican las necesidades en cuanto a puestos y el número de plazas existentes o 
necesarias para cada unidad consignada. También se incluyen los nombres de las 
personas que ocupan las plazas 
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6.6.1.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PARA LA UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES DEL IGM 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  Elaborado por: Jenny Gualotuña 
UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 
MANTENIMIENTO TANSPORTE  ALMACENAMIENTO ABASTECIMIENTOS 
Bodega 
Central 
Limpieza 
Servicios 
Básicos 
Construcciones 
ALIMENTACIÓN 
 
Compras 
 
Importaciones 
Bodega de 
Materia 
Prima 
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6.6.1.2. ORGANIGRAMA  FUNCIONAL PARA LA UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 
DEL IGM 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Abastecimientos 
1. Efectuar el proceso de compra  
de acuerdo con las órdenes de 
compra de las  distintas 
unidades de la institución 
2. Contactar con proveedores 
calificados para la adquisición 
de los requerimientos de las 
distintas unidades y analizar las 
ofertas obtenidas 
3. Realizar el seguimiento de los 
pagos a proveedores y 
contratistas dentro del proceso 
de compra 
4. Realizar compras por medio de 
importaciones de material no 
existente  
 
 
Mantenimiento 
1. Realiza el 
mantenimiento 
automotriz 
 
2. Realiza el  
Mantenimiento de las 
instalaciones y  
servicios generales 
 
3.  Supervisa las obras 
de construcción. 
 
4. Realiza el 
mantenimiento 
preventivo y 
correctivo de equipos 
fotográficos y  
geodésicos  
Transporte 
1. Realiza el servicio 
de recorrido a los 
funcionarios de la 
institución 
 
2. Realiza las 
comisiones de 
campo 
 
 
 
 
Almacenamiento 
1. Realiza  la toma 
física de inventarios 
activos fijos 
2. Realiza el inventario 
de los egreso e 
ingresar  de la 
materia  prima 
3. Realiza el inventario 
de los egresos e 
ingresos del 
producto terminado 
4. Realiza el inventario 
de  los productos 
terminados para el 
almacén de ventas  
 
  
 
 
 
UNIDAD DE Y GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 
 Planificar y ejecutar las necesidades de los usuarios externos e internos del instituto 
 Contribuir a la planificación y ejecución de los procesos 
 
Alimentación 
1. Servicio de 
alimentación 
para los 
funcionarios del 
instituto 
 
2. Contrata buffet 
para reuniones  
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6.6.1.3. ORGANIGRAMA DE POSICION PARA LA UNIDAD DE GESTION E SERVIDIOS INSTITUCIONALES  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
Elaborado por: Jenny Gualotuña
UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES  
Cargo                                             Nombre                               
Jefe de la Unidad               Mayor  Richard Saveedra  
Secretarias                         Tiban Teresa del Pilar             
Abastecimientos  
 
Cargo: 
Jefa de Abastecimientos  
Analista en compras 
Agente en compras  
Agente de importaciones 
 
Nombre: 
 
RIVAS PAZ  MARIA JOSE 
Sueldo: 
$1.410 
$1.212 
$733 
$986 
Almacenamiento 
 
Cargo: 
Guardalmacén   
Bodeguero 
Auxiliar de Bodega  
 
Nombre: 
 
ORTIZ CHAUVIN REMIGIO 
EDUARDO 
Sueldo: 
$1.212 
$733 
 
Mantenimiento 
 
Cargo: 
Jefe  de Mantenimiento 
Especialista en Mantenimiento  
Auxiliar en construcción  
Auxiliar de cuidado y ornamentación 
de jardines 
Mantenimiento Automotriz  
Mantenimiento Industrial 
Electricidad 
Carpintero 
Nombre: 
Creación 
Sueldo: 
$1.676 
$1.410 
$695 
$583 
$555 
Transporte 
 
Cargo: 
Secretaria  
Chofer  
Nombre: 
 
RUIZ MEDINA MAX 
ORLANDO 
 
Sueldo: 
$622 
$555 
Servicio De 
Alimentación 
 
Cargo: 
Gastrónomo 
Cocinero 
Auxiliar de cocina  
Sargento 
Nombre: 
REYES TIGASI DANNY 
STEVE 
Sueldo: 
$901 
$555 
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6.7 FUNCIONES POR CARGO 
El principal objetivo de esta herramienta es proporcionar información concerniente a 
las necesidades del personal, especificando las características, responsabilidades y 
requisitos para ocupar el puesto. Se describirá las funciones del cargo 
correspondiente a las personas que intervienen dentro de la Unidad de Gestión de 
Servicios Institucionales. 
 
 CARGO:  ABASTECIMIENTO 
 
Supervisa a: Jefa de Abastecimientos  
 Analista en compras  
 Agente en Compras  
 Agente de Importación 
 
Responde a: Jefa de Abastecimiento 
 
Responsabilidad principal: Efectuar el proceso de compra o adquisición de bienes o 
servicios de acuerdo con las órdenes de compra o requisición de las distintas unidades 
administrativas de la institución 
Funciones, Responsabilidades: 
 Contactar con proveedores calificados para la  compra o adquisición de materiales de 
producción requeridos por las distintas unidades administrativas y analizar las ofertas obtenidas 
 Actualizar el registro de proveedores en lo concernientes a la compra de materiales de 
producción  
 Realizar el seguimiento de los procesos de compra con los contratistas y con las distintas 
unidades administrativas de la institución  
 Realizar el seguimiento de los pagos a proveedores dentro del proceso de compra  
 Elaborar el plan de compras  
 Supervisar el proceso de pago de facturas por concepto de compras  realizadas 
 Cumplir con las normas constitucionales legales y reglamentarias y realizar recomendaciones 
para su aplicación en el ámbito de la  compra o adquisición  
 Clasificar la ordenes de comprar según su necesidad y requerimiento 
 
Requisitos mínimos para el puesto: 
 
conocimientos en compras publicas 
Conocimientos sobre adquisiciones de bienes y servicios 
 
Formación:  
 
Título Profesional  Superior en Administración Publica 
 
Experiencia: 
 
 Experiencia de 3 años en labores similares de administración 
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 CARGO:  ALMACENAMIENTO 
 
Supervisa a: Guardalmacén  (Servidor Publico 5) 
  Bodeguero 
 Auxiliar de Bodega  
Responde a: Servidor Publico 5 
 
Responsabilidad principal: Efectuar  el proceso de Almacenamiento de bodega 
Central de bodega de Materia Prima   
 
Funciones, Responsabilidades: 
 Realizan el inventario de los egresos e ingresos de la Materia Prima  
 Verifican el material que ingresa a bodega central y bodega de materia prima 
se encuentre en buen estado y que coincida con la factura  
 Realiza diariamente y automáticamente los registros de los inventarios Materia 
Prima, Producto Terminado Y Producto Terminado para el Almacén de Ventas. 
 Trasfirieren los materiales de Producción con agilidad y prontitud  a las aéreas 
destinadas  
 Tienen la obligación cuando llega la orden de requisición y si no existe el 
material solicitado aviar de inmediato para su compra respectiva 
 
Requisitos mínimos para el puesto: 
 
conocimientos en computación 
 
Formación:  
 
Bachiller 
 
Experiencia:  
 
Experiencia de 3 años en labores similares de bodega  
 
 CARGO:  MANTENIMIENTO 
 
Supervisa a:Jefe en mantenimiento  (Servidor Publico  
                         Especialista en Mantenimiento  
                     Auxiliar en construcción 
                     Auxiliar de cuidado y ornamentación de jardines 
                     Mantenimiento Automotriz  
                     Mantenimiento Industrial 
                     Electricidad 
                     Carpintero 
 
Responde a: Servidor Publico 7 
 
Responsabilidad principal: Efectuar  el proceso de Mantenimiento de las 
instalaciones del Instituto en especial las unidades que conforman  la misma 
 
  
231 
Funciones, Responsabilidades: 
 Realiza el mantenimiento y readecuaciones de la distintas unidades de instituto 
IGM 
 Realiza diariamente la limpieza de todo el  Instituto 
 Realiza el mantenimiento  Automotriz de todos los vehículos que posee el 
Instituto  
 Planifica y Controla las obras de construcción que necesite la institución 
 Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo  de la maquinaria que posee 
el instituto. 
 Dirige y supervisa el trabajo de su personal de apoyo. 
Requisitos mínimos para el puesto: 
 
conocimientos en computación 
Conocimiento de técnicas en documentación y archivo. 
 
Formación:  
 
Superior  
Medio-bachiller  
 
Experiencia: 
 
 Experiencia de 3 años en  
 
 
 
CARGO: TRANSPORTE 
 
Supervisa a:  Secretaria 
                        Chofer 
 
Responde a: Código de Trabajo 
 Servidor Público de Apoyo 2 
 
Responsabilidad principal: Efectuar  el proceso de  servicio de Transporte  del 
Instituto  
Funciones, Responsabilidades: 
 Realiza el cumplimiento del servicio de recorrido de los funcionarios ue laboran 
en el Instituto   
 Cumplir con eficiencia  las rutas de recorrido  
 Planifica y Ejecuta las comisiones de campo que debe cumplir la institución 
 Mantienen en buen estado las unidades de transporte  
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Requisitos mínimos para el puesto: 
 
Chofer con licencia tipo A  
Conocimiento en leyes de transito 
 
Formación:  
 
Bachiller  
 
Experiencia: 
 
 Experiencia de 10  años de chofer  
 CARGO: SERVICIO DE ALIMENTACION  
 
Supervisa a:  Gastrónomo 
                        Cocinero 
 Auxiliar de cocina  
                        Sargento 
 
Responde a: Código de Trabajo  
 
Responsabilidad principal: Realiza el servicio de Alimentación  del Instituto para 
todos los funcionarios  
 
Funciones, Responsabilidades: 
 Cumplir con eficiencia  el servicio de alimentación   
 Planifica  el menú del día para  cumplir con su servicio  
 Mantiene limpio  el salón y  la área de cocina con utensilios  y menaje 
 Realizan un menú equilibrado para los funcionarios  
 
Requisitos mínimos para el puesto: 
 
Conocimiento de cocina 
Conocimientos de alimentos equilibrados  
 
Formación:  
 
Bachiller  
 
Experiencia: 
 
 Experiencia de 5  años  
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Capítulo VII 
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
La presente tesis se ha desarrollado con la finalidad de mejorar los procesos 
existentes en la Unidad  Gestión de Servicios Institucionales, buscando mejores 
resultados de eficiencia y eficacia para garantizar la satisfacción de los 
requerimientos de los usuarios internos y de la sociedad en general  
7.1 Conclusiones 
 Se pudo detectar que existen quejas por parte de las otras unidades de la 
Institución sobre las órdenes de compra ya que no son atendidas con rapidez, 
esto provoca que no puedan desarrollar sus actividades con normalidad  
 Al momento la Unidad de Gestión de Servicios Institucionales del instituto 
Geográfico Militar  no cuenta con la actualización o mejoramiento de la  
gestión por procesos, de manera que el servicio que prestan a los usuarios 
Internos no es adecuada y oportuna. 
 Las  actividades que se encuentran detallas en los subprocesos se 
encuentran repetidas y lo que es peor algunas actividades ya no sé las 
realiza. 
 Dentro del ambiente interno se pudo establecer que las principales fortalezas 
con que cuenta la Unidad de Gestión de Servicios Institucionales son los 
principios y valores que guían un accionar del personal de esta institución. 
 Se pudo observa que la unidad de Gestión de Servicios Institucionales no 
cuentan con un manual de procesos por ende los funcionarios tampoco 
conocen sus actividades 
 El personal con que cuenta actualmente la Unidad  de Gestión de Servicios 
Institucionales no  cuentan con una  capacitación continua. 
 Los funcionarios internos del IGM no conocen, todos los servicios que realizan 
y que unidades conforman la unidad de Gestión de Servicios Institucionales. 
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 No existe indicadores de gestión para cada subproceso por lo que no permite 
medir en rendimiento y mucho menos nos permite medir la eficiencia de las 
actividades 
 El persona que conforma la unidad del servicio de alimentación no están 
conformes con los utensilios de cocina  que tienen ya que no se encuentran 
en buen estado por lo que no pueden cumplir con eficiencia su servicio  
 Los funcionarios no están satisfechos con el Servicio de Alimentación que 
tienen ya que no realizan  varios menús. 
 Los funcionarios se sienten inconformes con el servicio que presta la unidad 
de transportes, ya que no cumplen con las rutas de recorrido asignadas.  
 La Unidad de Gestión de Servicios Institucionales  cuenta con personal 
comprometido que está dispuesto al cambio con la propuesta  
 
 
7.2 RECOMENDACIONES  
 
 Se recomienda que la responsable de las compras analice y realice la compra 
de acuerdo con las recepciones y las compras que sean de importación esto 
permitirá entregar a tiempo los requerimientos de los funcionarios    
 La aprobación y aplicación de la propuesta de mejoramiento de procesos, y 
Subprocesos desarrollados en esta investigación permitirá a la Unidad de Gestión 
de Servicios Institucionales Instituto Geográfico Militar, aumentar la competitividad, 
disminuir costos, incrementar la productividad para satisfacer las necesidades y 
expectativas de los clientes o servidores públicos del IGM. 
 Se recomienda tomar en cuenta la actualización y el mejoramiento de los 
subprocesos ya que las actividades de los subprocesos se ha establecido de 
acuerdo a las necesidades del funcionario y se a eliminado las que no se 
realizan. 
 Difundir los principios y valores en el Instituto para que el personal genere 
compromiso.  
 Analizar y difundir el Manual de Procesos que se estableció para ciertos 
subprocesos, y además completar el Manuel de Procesos detallado con sus 
actividades para la Unidad de Gestión de Servicios Institucionales. 
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 Se debe  planificar y ejecutar los cursos de capacitación para todos los 
funcionarios, los mismos que pueden darse  por unidades o por 
especialidades.  
 Establecer seminario o talleres en los cuales se den a conocer los servicios 
que presta cada unidad que conforma el IGM, en especial que servicio presta 
la unidad de Gestión de Servicios Institucionales. 
 Implementar y aplicar los indicadores de gestión en cada uno de los 
subprocesos a fin de evaluar el grado de desempeño, cumplimientos y nivel 
de satisfacción obtenidos como consecuencia del mejoramiento de procesos  
 Cambiar y dar suficientes utensilio de cocina, de  tal manera que los cocineros 
puedan realizar con eficiencia su trabajo. 
 Para que los funcionarios se sientan a gusto con el servicio que presta la 
unidad de Alimentación se debe implementar 1 menú mas para que tengan 
opción a elegir. 
 Establecer y Controlar las rutas de recorrido para cada chofer de tal manera 
que cumplan  a cabalidad las sus rutas de recorrido asignadas.  
 Recomiendo Investigar permanentemente nuevas teorías, métodos, técnicas y 
herramientas tecnológicas administrativas que apoyen de manera directa al 
desarrollo y crecimiento de la Unidad  de Gestión de Servicios Institucionales. 
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ENCUESTA APLICADA A USUARIOS INTERNOS  
Subraye la respuesta correcta 
1.- ¿Los diferentes servicios que tiene la unidad de Servicios Institucionales  
como los considera? 
Muy bueno                         Bueno Regular  
2.- Los diferentes servicios que presta la unidad de Servicios Institucionales 
satisfacen sus necesidades. 
Totalmente                         Medianamente                     No satisfacen 
3.-  ¿Cree usted que los diferentes servicios  que presta la unidad de Servicios 
Institucionales son los más apropiados para su desempeño laboral? 
Totalmente                           Algunos                          No satisfacen 
4.- ¿Como considera el tiempo que utilizan las diferentes  unidades de  
Servicios Institucionales para la entrega de sus servicios? 
Muy bueno                 Bueno                                  Regular 
5.- La calidad de servicio que prestan los funcionarios de las diferentes 
unidades de Servicios Institucionales al  usuario lo calificaría como. 
Muy bueno                 Bueno                                  Regular  
6.- El tiempo de atención a sus requerimientos por parte  de las diferentes  
unidades de  Servicios Institucionales es  
Inmediata                          Aceptable                         Demorable 
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7.- ¿Conoce los diferentes servicios que presta la unidad de Servicios 
Institucionales? 
Totalmente                         Medianamente                      No conoce  
8.- De los distintos servicios que tiene la unidad de Servicios Institucionales 
cual debería  cambiar y porque. 
Abastecimientos……………………………………………………………………  
Transportes………………………………………………………………………… 
Almacenamiento……………………………………………………………………. 
Construcción……………………………………………………………………….. 
Servicio de Alimentación…………………………………………………………  
Administración de bienes………………………………………………………….. 
9.- Como usuario que le recomendaría a la unidad de  Servicios buena  
institucionales para que su servicio sea muy  
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PROVEEDORES 
Marque con una X la respuesta correcta 
1.- Está de acuerdo con  los  procesos de pago que existen por parte de 
instituto  
Totalmente                   Medianamente                No está de acuerdo   
2.- La frecuencia con que se realizan los pedidos es 
Semanal   quincenal    mensual o mas 
 
3.-  Esta calificado para proveer de materiales y servicios  al instituto 
Totalmente   Medianamente   No califica   
 
4.- Los productos o servicios que usted ofrece son capaces de competir con 
otra empresa  por  
Calidad     Precio     Stock        
 
5.- Su empresa o entidad cuenta con las garantías establecidas por el instituto 
para brindarnos su servicio    
Totalmente                   Medianamente                          Regular 
 
  
242 
6.-La forma que se entrega los servicios a la Institución es: 
Persona a persona 
A través del portal de compras 
Otra……………………especifique 
 
7.- Que le recomendaria  a la unidad de  Servicios Institucionales ya que es la 
persona que se encarga de proveeer materiales de oficina a las demas 
unidades. 
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ENCUESTAS AL SECTOR INTERNO 
Subraye lo que crea conbeniente segun su criterio 
CAPACIDAD ADMINISTRATIVA  
PLANIFICACION 
1.- Cuenta la unidad con un manual de procesos 
Si                       No                      No Conoce 
2.- La gestión por procesos que tiene la unidad de Servicios Institucionales se 
lo  aplica. 
Totalmente Medianamente Desconoce 
3.- Se cumple satisfactoriamente la mision y vision que se ha propuesto la 
unidad 
Si                                            No 
4.-  Los objetivos planteados por la unidad  son relizables  
totalmente                Medianamente                      No son realizables 
5.- Los procesos que tiene la unidad   permite realizar sus actividades con  
Agilidad                   Parcialmente agilidad                 Ineficiencia 
ORGANIZACIÓN 
6.- La unidad de Servicios Institucionales cuenta   con un  organigrama 
estructural, funcional y de posición 
SI                                                NO 
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7.-  En la unidad las actividades que se aplican  o realizan se dividen en 
proceso y subprocesos  
Totalmente                    Medianamente                               No se aplica 
8.- Las funciones y responsabilidades asignadas a usted le permiten hacer su 
trabajo en forma. 
Muy buena             Buena                          No orienta su trabajo 
9.-  El espacio físico en el cual realiza su trabajo es: 
Adecuado                                  No adecuado 
DIRECCIÓN 
10.- El tipo de liderazgo que usted recibe de su superior es. 
Autoritario                       Democrático                            Liberal 
11.-  La  comunicación entre unidades de la institución la  considera: 
Aceptable                  Medianamente aceptable                 Mala 
12.-Las Autoridades propician un buen  ambiente y clima de trabajo.  
Totalmente                  Medianamente                  No propician 
13 Los procesos que la unida realiza se  encuentran en 
Manuales                                    Dispositivos verbales Ninguna forma 
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CONTROL 
14.- Existen controles de sus actividades  
Totalmente                  Medianamente                  No se controlan 
15.-  El control sobre sus actividades es 
Excesivo                   Normal                         No hay control 
16.- Las formas de control que se aplican son. 
Auto personales           Mediante indicadores         No existen 
EVALUACION 
17.-  Sus informes  a su superior los realiza  a través de: 
Reportes mensuales     
Reportes anuales 
Reportes no se presenta  
18.- Se realizado evaluaciones de desempeño 
Siempre                   A veces                     Nunca 
 
CAPACIDAD DEL TALENTO HUMANO  
19.- ¿Con qué frecuencia recibe capacitación para el desarrollo  de sus 
funciones? 
Semestral                                Anual                         Cada dos años o mas 
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20- La institución lo reconoce por su desempeño cuando los objetivos y metas 
son alcanzados. 
Totalmente                Medianamente                       Nunca 
21.- los procesos permiten aprovechar al máximo  sus habilidades y 
conocimientos 
Totalmente                            Medianamente                              Nada 
22.-El pago del  salario se lo realiza puntualmente y en su totalidad 
Siempre          Casi Siempre                  Atrasado 
 
CAPACIDAD TECNOLOGICA  
23.- Cuenta usted con todos los implementos tecnologicos para desarrollar su 
trabajo 
Si                                  No  
24.- Los equipos que tiene la unidad y utiliza usted los considera. 
 Aceptable                   Medianamente Aceptable                Obsoleta 
25.- La entidad tiene servicio de Internet y pagina web 
En buen estado                  Con aceptables fallas                    En mal estado 
26.-  Los equipos de trabajo contribuyen a la unidad a dar: 
Agilidad                   Parcialmente agilidad                 Ineficiencia 
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CAPACIDAD FINANCIERA 
27.- El presupuesto que tiene la unidad en que trabaja  considera  
Apropiado                   Total mente apropiado            no lo cuenta            
28¿Los ingresos y gastos que tiene la unidad en que trabaja son realizados? 
Oportunos y confiables    
Medianamente oportunos y confiables 
No son oportunos ni confiables 
 
